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Resolucion de Alcaldia
N° 229 - 2025- MDRS/A. 06 MAY 2025

Lops A
Puerto Galilea, 29 de abril del 2025. P s > S
EL ALCALDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RIO SANTIAGO, (PROVINCIA DE

VISTO:

El Informe N° 128-2025-MDRS/UC-JLMC, emitido por |a Unidad de Contabilidad, presenta proyecto de

: Directiva N° 001-2025-MDRS/GM. “DIRECTIVA DE DISPOSICICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA

A~ [ZACION DE VIAJES POR COMISION DE SERVICIOS Y SU RESPECTIVA RENDICION” de la

~\ Municipalidad Distrital de Rio Santiago y solicita su aprobacion mediante acto resolutivo, y demas
=CIA I actuados, y,

CONSIDERANDO:

Que, conforme lo establecido en el articulo 194° de la Constitucién Politica del Pert, modificad por la Ley
de Reforma Constitucional — Ley N° 30305, en concordante con el articulo |l del Titulo Preliminar de la
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, los sefiala que las municipalidades son entidades
basicas de la organizacién territorial del Estado y gozan de autonomia Politica, Econémica y
Administrativa en los asuntos de su competencia, la autonomia al que la Carta Magna se refiere,
radica en la facultad de ejercer actos de Gobierno, Administrativos, y de Administracion con
sujecion al ordenamiento juridico.

Que, mérito al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - “Ley de Procedimiento Administrativo General”,
aproado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, en el Articulo IV. Principios del Procedimiento
Administrativo, menciona en el numeral 1.1 Sobre Principio de Legalidad, “que las autoridades
administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion, la Ley y al Derecho, dentro las
facultades que les estés atribuidas y de acuerdo con los fines para los que les fueron conferidas”.

Que, asimismo, el articulo 72°, numeral 72.2 de la normativa citada, sefiala: “Toda entidad es
competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento
de su mision y objetivos”;

Que, en razoén a ello, considerando que la Directiva es un dispositivo oficial (legal) de caracter interno, que
formula las dependencias administrativas, por intermedio de las autoridades superiores, con la finalidad
de ordenar y orientar a las personas sobre un asunto indeterminado, mediante este documento las
autoridades, dictan normas, disposiciones y ordenes de caracter general: Tiene por finalidad precisar
politicas y determina procedimientos y acciones que deben realizarse en el cumplimiento de disposiciones
legales vigentes.- Asimismo por su propia caracteristicas normativa, establece la implementacion y
operatividad de las actividades administrativas, siendo que se cuenta con la aprobacion de las unidades

organicas técnicas, administrativas, legales correspondientes, para emitir la aprobacién mediante acto
resolutivo.
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Que, de conformidad al inc. 6) del articulo 20° concordante a lo dispuesto en el articulo 43° de la Ley N°
27972 - Ley Organica de Municipalidades, reconoce al alcalde las atribuciones como organo ejecutivo del
gobiemo local y como su méaxima autoridad administrativa, prescribiendo asimismo que las Resoluciones
de Alcaldia aprueban y resuelven los asuntos de carécter administrativo en el seno de la entidad;

Que, la Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el afio fiscal 2025, en sus

Disposiciones Complementarias Finales; Octava: indica los siguientes; “Se autoriza a las entidades del

Gobierno Nacional, para que en el marco de sus competencias compartidas con los gobiemos regionales

y gobiernos locales, puedan pagar los viaticos y pasajes de los funcionarios y servidores contratados bajo

el régimen del Decreto Legislativo N° 276 y Decreto Legislativo N° 728; el personal contratado bajo el

A% . régimen laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057, asi como al personal que se encuentre bajo el
oo o—régimen de la Ley del Servicio Civil regulado por la Ley N° 30057, (...)".

.-/ Que, mediante, el Informe N° 128-2025-MDRS/UC-JLMC, el jefe de la Unidad de Contabilidad, presenta
~  proyecto de Directiva N° 001-2025-MDRS/GM. “DIRECTIVA DE DISPOSICICIONES Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES POR COMISION DE SERVICIOS Y SU
RESPECTIVA RENDICION” de la Municipalidad Distrital de Rio Santiago y solicita su aprobacion
mediante acto resolutivo; y la Gerencia Municipal mediante proveido S/N, autoriza la emision de acto
resolutivo.

Que, estando a las facultades conferidas en el articulo 20°; numeral 6) de la Ley N° 27972 — Ley Organica
de Municipalidades; y, en merito a lo expuesto en los considerandos precedentes

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la Directiva N° 001-2025-MDRS/GM. “DIRECTIVA DE DISPOSICICIONES Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES POR COMISION DE SERVICIOS Y SU
RESPECTIVA RENDICION”; anexo que forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO 2°.- DISPONER, que lo establecido en la presente Directiva es para estricto cumplimiento de
los funcionarios y servidores publicos en la Municipalidad Distrital de Rio Santiago.

ARTICULO 3°.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal; la Oficina General de Administracién y Finanzas;

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto, Unidad de Tesoreria y demas organos y/o unidades, el
cumplimiento de la presente Resolucion.

ARTICULO 4°.- La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.

ARTICULO 5°.- NOTIFICAR el presente acto resolutivo a érganos estructurados de la Municipalidad
Distrital Rio Santiago, para su conocimiento y demas fines pertinentes y su publicacion en el portal web de
la institucion.

Registrese, Comuniquese, Cimplase y Archivese.
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INFORME N° 128-2025-MDRS/UC-ILMC

PARA i CPC EDWIN ALIZ PENA HUAMAN
Gerente Municipal de la Municipalidad Distrital de Rio Santiago
DE H CPC JORGE LUIS MONTALVO CERVANTES
Jefe de la Unidad de Contabilidad de la MDRS
ASUNTO g ENTREGA DE DIRECTIVA DE VIATICOS
FECHA : Puerto Galilea, 23 de abril del 2025

tiempo hago llegar la DIRECTIVA N° 001-2025-MDRS/GM “DIRECTIVA DE DISPOSICIONES Y/ e “
PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES POR COMISION DE SERVICIOS Y SU RESPECT IW;Z 4 o‘!/ 5
RENDICION” para su posterior aprobacién y mediante ello se pueda realizar los tramites ad ministrativos
correspondientes segtin lo mencionado en la presente directiva, con el objetivo de establecer las normas

y procedimientos para el otorgamiento de dichos Viaticos, asi como su rendicién.

Adjunta:
e Directiva de Viaticos

Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente,

moc=,  MUNICIPALIDAD DISTRITAL DERIO SANTIAGO ‘
‘@ GERENCIA

ROMIDO W' yoeeee cj o
CPM uis n)mntalvo Cervantes . _ M

Jefe de la unidad de Contabilidad
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OBJETIVO

Establecer disposiciones y procedimientos para la autorizacion de viajes al
interior del pais, asi como para supervisar y controlar los gastos en los
viaies en comisibn de servicios de todo el personal que,
independientemente de su régimen laboral o relacion contractual, presta
servicios en la Municipalidad Distrital de Rio Santiago.

BASE LEGAL
2.1.1 Ley N° 27972, Ley organica de Municipalidades.
2.1.2 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del

Estado.

2.1.3 Ley N° 30161, Ley que regula la presentacion de declaracion
jurada de ingresos, bienes y rentas de los funcionarios y
servidores publicos del Estado.

2.1.4 Ley N° 32185, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el
afo fiscal 2025.

2.1.5 Ley N° 32186, Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del

Sector Publico para el afio fiscal 2025.

Ley N°28716, Ley de Control Interno de las entidades del estado.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de ética de la funcién publica.

Ley N° 28175, Ley marco del empleo publico.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administraciéon Financiera del

Sector Publico.

2.1.10 Ley N° 28425. Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos.

2.1.11 Ley N° 27658, Ley Marco de modernizacién de la gestion del
estado.

2.1.12 Ley N° 27785, Ley Orgénica del sistema nacional de control y de
la contraloria

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

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

2.1.15 Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago.

2.1.16 Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo en el Marco de
la Administracion Financiera del Sector Publico.

2.1.17 Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema
Nacional de Contabilidad Publica.

O 0o~Nm®

s
% 8
o 1
AL

3|19



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

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

2.1.20 Decreto Supremo N° 260-2024-EF, Decreto Supremo que
establece el valor de la Unidad Impositiva Tributaria durante el
ano 2025.

2.1.21 Decreto Supremo N° 082-2019-EF Texto Unico Ordenado de la
Ley N°30225, Ley de Contrataciones del Estado.

2.1.22 Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Prohiben a las entidades
del estado adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos
publicos.

2.1.23 Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, Aprueba normas
reglamentarias sobre autorizacion de viaje al exterior.

2.1.24 Decreto Supremo N°056-2013-PCM, que modifica los articulos 5°
y 6° del decreto supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba
normas reglamentarias sobre autorizacion de viajes al exterior de
servidores y funcionarios publicos.

2.1.25 Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de
vigticos para viajes en comision de servicios en el territorio
nacional.

2.1.26 Resolucién de Contraloria General N°320-2006-CG. Aprueba
normas de control interno.

2.1.27 Resolucién Directoral N° 026-80-EF-15, que aprueba las “Normas
Generales de Tesoreria y sus modificatorias”

2.1.28 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF//77.15, aprueba la
directiva de tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

2.1.29 Resolucién Directoral N° 001-2011-EF//77.15, que establece
disposiciones complementarias a la directiva N° 001-2007-
EF/77.15. Aprobada por resolucién directoral N° 002-2007-
EF/77.15.

2.1.30 Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT y sus
modificatorias del reglamento de Comprobantes de pago.

2.1.31Resolucién de Superintendencia N° 182-2008/SU NAT,
Resolucion de Superintendencia que implementa la emisién
electronica del recibo por honorarios y el llevado del libro de
Ingresos y Gastos de manera electronica, y sus modificatorias.
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lll. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion
obligatoria por todos los érganos de la Municipalidad Distrital de Rio
Santiago, asi como del personal cualquiera que fuere su régimen laboral o
relacion contractual.

IV. DISPOSICIONES GENERALES

1. Solicitud de la comisiéon de servicios

a. Los viaticos y los pasajes seran solicitados por cada o6rgano
institucional, segun su competencia, la solicitud de viaticos podra
contener mas de un comisionado, segun sea necesario.

b. Las solicitudes de viaticos y pasajes deberan lievar el visto bueno
del jefe del 6rgano institucional o jefe inmediato para ser autorizadas
y canalizadas por la Gerencia Municipal.

c. Las solicitudes de autorizacion de viaje deben acompafiar los
formatos requeridos y emitidos. (Ver anexos)

2. Autorizaciéon de la comisién de servicio

a. Lacomision de servicio es autorizada mediante Pedido de Solicitud
de Anticipo de Viaticos (Anexo 1) debidamente suscrita por el feje
del 6rgano donde presta servicios el funcionario o servidor publico,
y por el Gerente Municipal.

b. Las comisiones de servicios dentro del territorio nacional que
exceda a los quince (15) dias en el mes y que cuenten con debida
Justificacién, serén aprobadas mediante Resolucion de Alcaldia.

c. Las comisiones de servicio al exterior, sin importar el nimero de
dias que demande la comisién seran autorizadas con Resolucién
de Alcaldia, en la misma que debera de indicarse el motivo del
viaje, el monto de los gastos de desplazamiento, viaticos y tarifa
aeroportuaria (CORPAC), asi como debera sustentar el interés
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nacional o institucional de dicha comisidbn de servicios bajo
responsabilidad. Asi mismo, las resoluciones de autorizacion de
viaje al exterior deberan publicarse el diario oficial EI Peruano con
su debida anticipacion, bajo responsabilidad del Gerente Municipal.

d. Las resoluciones de autorizacion de viaje al exterior deben
sujetarse a las medidas de austeridad, racionalidad y trasparencia
del gasto publico establecidas por las normas de presupuesto y
demas sistemas administrativos relacionados a la ejecucion del
gasto.

e. Las autorizaciones de comision de servicios de los regidores seran
autorizadas por Acuerdo de Consejo Municipal.

3. Asignacion y calculo de la comision

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

g. Los gastos de transporte sélo comprenden los pasajes adquiridos a
empresas de transporte o agencias de viajes en traslado de
personal al interior del pais. No incluye el alquiler de vehiculos a
disposicion del comisionado.

h. Los pasajes de transporte terrestre de la comisién, sera calculado

de acuerdo a la escala elegida por el comisionado, teniendo en
cuenta la ruta del lugar de la comisiébn. El comisionado debera

prever sus pasajes para el célculo del monto correcto.

i. Los pasajes de transporte aéreo estan permitidos para el Titular de
Entidad, sin embargo, excepcionalmente cuando sea necesario,
otro empleado publico puede utilizar el transporte aéreo, previa
autorizacion con acto resolutivo u otro documento aprobado en
consejo y/o el Titular de la Entidad.
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j. El transporte aéreo, no es parte de la planilla de viaticos, es una
orden de pasaje y/o como reembolso de gastos. El comisionado
debera prever su pasaje aéreo de acuerdo al precio del mercado.

k. El monto del viatico es asignado de acuerdo a la escala de viaticos
establecidos en el Decreto Supremo N.° 007-2013-EF, o la escala
de viaticos institucional que lo sustituya (Anexo 6: Escala de
viaticos).

|.  Los viaticos por comision de servicios que perciba el comisionado,
estan sujetos a la escala establecida por dia, siempre que la
comision de servicios tenga una duracién superior a 4 horas y
menor o igual a 24 horas. Caso contrario, se otorgan los viaticos de
manera proporcional a las horas de la comision.

h. Para efectos del calculo del inicio y culminacién de la duracién de
las horas de la comision de servicio en transporte terrestre, sera
teniendo en cuenta el horario de partida y de llegada del bus
sefialado en el boleto.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

1. El otorgamiento de viaticos por comision de servicio.

a. No debe otorgarse asignaciones de viaticos a las personas que
tengan rendiciones de cuentas pendientes, salvo que estén dentro
de los plazos establecidos para dicha rendicion.

b. Queda prohibido el otorgamiento de suma de dinero alguna con
cargo al presupuesto de la Municipalidad Distrital de Rio Santiago,
por concepto de viaticos por comision de servicios.

C. Laentrega de los viaticos debe efectivizarse conforme a las normas
de Tesoreria, es mediante giro de cheque, abono en cuenta

bancaria dependiendo a la entidad financiera que se encuentre
asociado el comisionado.
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d. En todos los casos de solicitud de viaticos por comision de servicio,
los comisionados deberan adjuntar el compromiso de devoluciéon de
viaticos en el tiempo que estable segun anexo (Anexo 2).

e. En los casos, cuando se modifique el nombre del comisionado o se
cancele la comision de servicio por razones debidamente
justificadas por el jefe del 6rgano al cual pertenece, una vez que la
Planilla de viaticos (Anexo 1) hubiera sido procesado por las
Oficinas de la Gerencia Municipal, el comisionado debera informar
con documento, la anulacién de la planilla de viaticos.

f. Cuando la comision de servicios se realice en un vehiculo oficial de
la MDRS, se deducira los gastos por pasajes y movilidad local,
asignandoles solo viaticos por alimentacion y hospedaje.

2. Procedimiento de los viaticos por comisién de servicios.

a. El oérgano solicitante inicia el tramite ante la Gerencia Municipal,
con una anticipacion no menor de cinco (5) dias habiles a la fecha
prevista del viaje, salvo situacidn imprevista o de necesidad
institucional debidamente sustentada por el documento de
autorizacion del requerimiento, adjunto:

Anexo 1 "Solicitud de Anticipo de Viaticos", debidamente autorizado
por el jefe del drgano correspondiente o jefe inmediato superior y
por el Gerente Municipal.

Anexo 2 "Compromiso de devolucién de viaticos", documento que
debe adjuntarse al requerimiento para iniciar el tramite con

anticipacion. Ver Anexo 7: “Orden de los Documentos de Solicitud y
Rendicién de Viaticos”.

Solicitud de Pedido de Servicio por orden de pasaje, en caso de
requerir pasajes aéreos.

b. Corresponde a la Gerencia Municipal, a través de la Oficina de
Contabilidad y de la Oficina de Logistica, la verificacion y

aprobacion de los viaticos, asi como el rembolso y asignacion de
pasajes aéreos.
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c. Los gastos que demande la realizacion de las comisiones de
servicio deberan de contar con el financiamiento respectivo.

3. Procedimiento de rendiciéon de cuentas de viaticos.

a. Dentro de los diez (10) dias habiles de finalizado el viaje, los
comisionados ingresan el detalle de su rendicion de cuentas y
gastos de viaje en el SIAF -MEF, y lo presentan ante la Gerencia
Municipal, para la revision correspondiente, adjuntando Ila
documentacion siguiente debidamente sellada y foliada:

Informe de la comision de servicio (Anexo 3) debidamente firmado.

Anexo 5 "Declaracion Jurada”, debidamente firmado Ver Anexo 7:
“Orden de los Documentos de Solicitud y Rendicién de Viaticos”.

b. Los comprobantes de pago (facturas, boletas de venta, tickets
electronicos sin IGV o con IGV, recibos por honorarios, etc.) deben
ser emitidos a nombre de la Municipalidad Distrital de Rio Santiago
con su respectivo ruc, y con direccion del domicilio fiscal y/o a
nombre del comisionado, comprenden los gastos por concepto de
alimentacion, hospedaje y movilidad local. (Deben ser emitidos
dentro del periodo y lugar de la comision y presentados sin
borrones y enmendaduras).

c. En el caso de devolucidon de viaticos no utilizados, debera ser
devuelto a la Oficina de Tesoreria o quien haga sus veces con
recibo de ingreso original, por el concepto de devolucion de

viaticos. (Recibo de Ingreso). Recibo que debera adjuntar como
parte del sustento de gasto de la comision de servicio.

d. La Gerencia Municipal a través de la Oficina de Contabilidad,
evalua y verifica la documentacion de la rendicion de cuentas. Si
como resultado de dicha evaluacién existiera observaciones,
montos o saldos por devolver, se notifica al comisionado mediante
documento o correo electrénico institucional para que en el plazo
de tres (3) dias habiles siguientes, proceda a subsanar las
observaciones y/o efectuar la devolucién correspondiente.

9|19



Se considera como movilidad local (hacia y desde el lugar de
embarque), es utilizada para el desplazamiento, para los
restaurantes, hotel o lugar del evento en el cual se realiza la
comision de servicios. En la medida de lo posible indicar el detalle
del gasto por declaracién jurada. (Anexo 5 “Declaracion Jurada”).

Concluido el viaje de comision de servicios al exterior, el funcionario
o servidor comisionado presentara en un plazo no mayor de quince
(15) dias habiles a partir de la fecha de retorno al pais, un informe
de los resultados de la comision de servicios y la rendiciéon de
cuentas adjuntando los documentos que sustenten el gasto
efectuado.

La rendicion se efectuara previa devolucidon en la oficina de

tesoreria con tipo de depodsito T6, del importe no utilizado en
efectivo.

Los comprobantes de pago deben ser emitidos dentro del periodo y
lugar de la comisién autorizada y visados por el comisionado, estos
deben presentarse sin enmendaduras ni borrones.

La asignacién por vidticos comprende los gastos por concepto de
alimentacion, hospedaje y movilidad. Los gastos que no
correspondan a dichos conceptos, no seran considerados ni
evaluados en el proceso de rendicién.

Los gastos por concepto de consumo de comidas y bebidas (no
incluye bebidas alcohdlicas) deben ser sustentados con
Comprobantes de Pago (Factura y/o boleta de venta), los cuales
deben ser detallados en la cantidad y/o unidad de medida en
relacion con el servicio prestado.

La rendicion de cuentas y gastos de viaje presentadas deben
quedar sustentadas, con los comprobantes de pago, de servicios
de movilidad, alimentacién y hospedaje, sustento que debera ser
hasta el setenta por ciento (70%) del monto del viatico asignado y
sustento con declaracion jurada hasta el treinta por ciento (30%)
del monto del viatico asignado (Anexo 5).
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El monto de la Declaracion Jurada, debe sujetarse a lo establecido
en la normatividad vigente y una vez declarada, no puede ser
objeto de modificacién, incrementando el monto con la inclusién de
nuevos gastos o sustituyendo gastos observados por otros.

El jefe de la Oficina de Contabilidad, vencido el plazo de
presentacion de la rendicion de cuentas sin que se haya
presentado la misma, comunica por escrito a Gerencia municipal, la
relacion de comisionados sin rendicion. Dicha comunicacion es
remitida al érgano que solicité los viaticos por comisién de servicio
a fin de que se requiera al comisionado la inmediata presentacién
de la rendicion dentro de las 24 horas y de ser el caso la
subsanacion de observaciones en el mismo plazo.

4. Obligaciones

a. Larendicion de cuentas y su presentacion oportuna es de exclusiva

responsabilidad del comisionado que la formula, la falsedad de
documentos o informacién, asi como su falta de presentacion y/o
subsanacion oportuna da lugar a las sanciones que correspondan y
la restriccion para generar una nueva planilla de viaticos.

El comisionado debe verificar y hacer seguimiento del

procesamiento de su rendicién de cuenta y gastos de viaje a hasta
su conformidad.

5. Proceso de Aplicacion de Sanciones

C.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva por parte del comisionado ocasionara la aplicacion de
sanciones de acuerdo a la normatividad vigente.

Ante el incumplimiento en la presentacién de la rendicion de
cuentas dentro del plazo establecido de cinco (05) dias habiles en
la normativa legal, la Oficina de Contabilidad, elabora un informe a
la Gerencia Municipal, indicando el monto de los viaticos
asignados, la fecha de vencimiento del plazo de presentacion y las
acciones realizadas para que el comisionado, quien debera
presentar conforme a lo indicado en la presente directiva y si
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Vil

persiste quedara sujeto al descuento de sus honorarios o haberes
por el monto de la rendicion.

e. En el caso que comisionado ya no labore en la entidad, se
notificara con carta administrativa, y si persiste, se realizara la
notificacion mediante carta notarial para luego seguir su proceso
correspondiente de acuerdo a la normativa vigente.

RESPONSABILIDADES

Los funcionarios y servidores publicos de la Municipalidad Distrital de Rio
Santiago son responsables del debido y estricto cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la presente Directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

a.

En el caso de cancelacion o postergacion de la comisién de servicio por
razones debidamente justificadas, el jefe de la unidad organica
correspondiente que solicitd la comision de servicio, debe comunicar
este hecho a la Oficina General de Administracion, dentro de un plazo
maximo de 24 horas antes de la fecha de viaje, para la anulacién
oportuna de la comision de servicio.

. Cuando no se efectue el viaje por motivos estrictamente operacionales

de la linea aérea, es necesario solicitar la Constancia de la cancelacién,
postergacion o suspensién del vuelo emitida por la compafia aérea.
También serd vélido el correo institucional de la linea aérea que
comunica con antelacion, al comisionado dicha suspensién, cancelacién
0 postergacion.

En el supuesto del numeral precedente y en caso que la Oficina de
Tesoreria haya efectuad la entrega de los fondos por los viaticos, el
comisionado, bajo responsabilidad, procede a devolver el importe
recibido a la Oficina a Tesoreria, en un plazo que no exceda las
veinticuatro (24) horas.

La Gerencia Municipal puede emitir disposiciones que permitan la mejor
aplicacion de la presente Directiva, en el marco de sus competencias.
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VIIl. ANEXOS.
Anexo 1: Solicitud de Anticipo de Viaticos

PRESUPUESTO DEL COSTO PARA COMISION DE SERVICIO
SOLICITUD DE ANTICIPOS DE VIATICO N*°

COMPROMISO: 001
FTE.FTO.
i Apeidos y Nombres de Comisoaade DN.IN*
F 2 aes
i Cap
¥4 Consicice
. " TRABAJADOR ® LOCADOR " oTROS
5. Boeamp
SALIDA DE: LLEGADA A: MEDIO DE TRANSPORTE
= [ Coec Se la comigon
¥ 7 Fechsde Saids Horas
8  Fechs ge Rewmo bl
S Estmado o= Gasos
3 Vigecos (hospecae, almentacon y moviload Tecma Dias¥accon s
b Paszes Adwos B
<. Pasges Temesres =
. Passyes por Ovos Meoos 5
e Tarda Corpac S
f Comoustbies y Ludncanes S
§ Omos Gaswos S 0.00
L Total Presupuesto Costo Actividad
B
Concepto Codigo s A
Viaicos y Asgnaconss 232122 S
Fasses 1 &
Combustties 2 S
Owos Gaszs 2 8
Servioos Dnversos 2301186 &
TOTAL PRESUPUESTO DEL COSTO PARA COMISION DE SERVICIO S/ 0.
(1) E Codigo comprende : Categona del Gaso, Grupo Genénco, Modaidad Je Apicacon ¥ Especiica gel Gasio segun & clasdicacor de gasios pubices.
LT [ + WENTICAC0 CON DNLL Lo, TR COMOPOIMAID 3 BNGr CuSnts SOCUMANANS 08l BASCO0 58 ViaRco)
0 un Eazo manimo ge Dez (10] das calencanos kiegs de haber CONCuo & pEnIOdD de COMVEIoN 0k Senvicn  Caso CoRYanD aubDRzZo pard Que S& me descusme & monk
O VIECO PRCDIJ0 J8 MiS INQUeS0s OB mes
"

2. Lugary Fecha

Firma del comisionado Firma y Sello del funcionario

que autoriza la Comisidn
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Anexo 2: Compromiso de devolucién de viaticos

UE: 300042 - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RIO SANTIAGO

ANEXO N° 3

COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS

..........................................................................................................

dependenicia Be k. skt i Wi s s e i Recibi el abono de
€N CUBNTA Y/0 CRBOUE ..ottt sttt sa s s ssn s se s s saasssaasassaasn por la suma de
L U,

por concepto de la planilla de vidticos N° ......................, importe por el cual me comprometo a
rendir cuenta sustentatoria con documentos dentro del plazo de cinco (05) dias habiles al

término de la comisidn de servicios.

En caso no presente la rendicion de cuenta y gastos de viaje dentro de los cinco (05) dias habiles

al término de la comisién de servicios, seré pasible de las medidas disciplinarias aplicables de

acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

FIRMA DEL COMISIONADO

Puerto Galilea, de del
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Anexo 3: Informe de la comisién de servicio

INFORME DE LA COMISION DE SERVICIO

. DATOS DEL VIAJE / /

Nombre de la actividad o
Evento (de corresponder): |

Ciudad Fecha Inicio Fecha Fin

Lugar y Fecha: |

L. DATOS DEL COMISIONADO

Nombre Completo:

N° de DNI:

Cargo o puesto:

Documento de designacién:

¢ Tiene rendicién de cuentas
- Si D NO D
¢ Pendiente?:

lll. ANTECEDENTES (Mencionar elllos eventos, actividades previas que dan origen al
viaje asi como los documentos que lo sustentan: Invitacién, seminario, participacién en
evento, etc.). Adjuntar documentos que correspondan.

IV. OBJETIVO IMPORTANCIA DEL VIAJE (Sustentado en el interés nacional yl o
institucional, sefialando la relevancia del viaje, los temas a tratar, el programa o el
cronograma de actividades, de corresponder). El cual puede ser anexado a este
formato.

FIRMA DEL COMISIONADO FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

15| 19



Anexo 4: Rendicién de cuentas de viaticos

UE: 300042 - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RIO SANTIAGO

ANEXO N° 4
RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS
SOLICITANTE:
CARGO: DEPENDENCIA:
FECHA DE INICIO FECHA DE
FINALIZACION
REG/SIAF
MOTIVO DE LA COMISION:
DETALLE DEL GASTO
FECHA DOCUMENTO NUMERO RAZON SOCIAL CONCEPTO | IMPORTE
SUSTENTATORIO
(1) TOTAL GASTOS CON DOCUMENTACION SUSTENTATORIA
(2) TOTAL GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA (DECLARACION JURADA)
(3) TOTAL GASTADO
REEMBOLSO
(4) DEVOLUCION
(5) TOTAL MONTO RECIBIDO
FIRMA DEL COMISIONADO
Puerto Galilea, de 202---
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Anexo 5: Declaracion jurada

UE: 300042 - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE RIO SANTIAGO

ANEXO N° 5
DECLARACION JURADA

Con domicilio en la Av. /Ir. / Pje, calle / Residencial, etc.
DECLARO BAJO JURAMENTO haber efectuado gastos los cuales me fueron imposibles obtener
comprobantes de pago que sustenten los gastos, en concordancia con el art. 71° de la Directiva

de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 - 10 % de la UIT segun el siguiente detalle:

FECHA CONCEPTO DE GASTO IMPORTE

TOTAL DECLARACION JURADA DE GASTOS

FIRMA DEL COMISIONADO V°B° ALCALDE O JEFE INMEDIATO

Puerto Galilea, de del
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Anexo 6: Escala de viaticos
ESCALA DE VIATICOS

Establecido Segin Decreto Supremo N°007-2013-EF

NIVEL
FUNCIONARIO
PUBLICO,
EMPLEADOS DE AMBITO AMBITO AMBITO AMBITO EXTERIOR
CONFIANZA, DISTRITAL PROVINCIAL REGIONAL NACIONAL DEL PAIS
SERVIDORES
PUBLICOS Y
CAS

ALCALDE S/ 130.00 S/ 160.00 S/ 250.00 S/300.00 5/350.00

HESSESaRES $/100.00 $/150.00 5/ 230.00 $/280.00 | 5/320.00

GERENTES -
SUB GERENTES,
JEFES DE
UNIDADES

S/ 100.00 S/ 150.00 S/ 230.00 $/280.00 S/ 320.00

ASISTENTES,

Is)icl:::';ARIAs Y1 s/10000 s/ 140.00 s/ 200.00 $/250.00 $/280.00

SERVIDORES

ESCALA DE PASAJES DISTRITAL , PROVINCIAL , REGIONAL » NACIONAL Y EXTERIOR
LUGAR IDA VUELTA TOTAL
PUERTO GALILEA NIEVA $/80.00 $/80.00 $/160.00
NIEVA BAGUA $/80.00 5$/80.00 $/160.00
CHAMAYA CHICLAYO $/70.00 $/70.00 $/140.00
BAGUA CAPITAL BAGUA GRANDE $/15.00 $/15.00 $/30.00
BAGUA GRANDE CHACHAPOYAS 5/50.00 5/50.00 5/100.00
BAGUA CAPITAL JAEN $/15.00 $/15.00 $/30.00
JAEN AEROPUERTO $/15.00 S/15.00 $/30.00
BAGUA CAPITAL CHICLAYO $/80.00 $/80.00 $/160.00
JAEN CHICLAYO 5/80.00 5$/80.00 $/160.00
JAEN LIMA

PUERTO GALILEA ECUADOR $/125.00 §/125.00 5/250.00
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Anexo 7: Orden de los Documentos de Solicitud y Rendicién de Viaticos

SOLICITUD DE VIATICOS
. N° | DESCRIPCION
01 Solicitud de Anticipo de Viaticos
I 02 Compromiso de devolucién
N° | DESCRIPCION
03 Informe de la comision de servicio
04 rendicion de cuentas de viaticos (Incluye
debidamento adunia su validacion o Y
05 declaracion Jurada (Ir;clu-\-r;:ocurr;cm?s §i los ;ubieirai)
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