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DIRECTIVA N° 001-2025-MDNC

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, Y RENDICION
DE CUENTAS POR CONCEPTO DE VIATICOS Y PASAJES POR COMISION DE
SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVA CAJAMARCA"

OBJETIVO

Establecer los lineamientos vy procedimientos para la  programacion,
requerimiento, autorizacion, otorgamiento, rendicién de cuentas y reembolso
de vidticos, pasajes y otras asignaciones para una comisién de servicios, seq
dentro o fuera del temitorio nacional, que redlice el comisionado en

representacion de la Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca, a efectos de
coadyuvar al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

FINALIDAD

Asegurar la adecuada y oportuna asignacion de recursos para la comision de
servicios, dentro o fuera del teritorio nacional a efectos de facilitar lg
presentacion de las rendiciones de cuentas en los plazos establecidos, asi como
la redlizacién de acciones de seguimiento Y supervision correspondientes, en el
_ marco de las medidas de austeridad vy racionalidad del gasto publico.

| ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para los érganos,
unidades orgdnicas, programas y colaboradores que indistintamente de Ia
modalidad laboral o confractual realicen una comision de servicios dentro o
fuera del teritorio nacional en representacion de la Municipalidad Distrital de
Nueva Cajamarca.

Ley N°27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales y modificatorias.

Ley N°27619, Ley que regula la autorizacién de vigjes al exterior de
servidares y funcionarios pUblicos, y sus modificatorias.

Ley N°27815, Ley del Cédigo de Efica de la Funcién Publica, Y SUS
modificatorias.

Ley N°28716, y Ley de Control Interno de las Entidades del Estado sus
modificatorias.

Ley N°28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de
servidores y funcionarios pUblicos se redlicen en clase economica.

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias
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Ley N.? 32186, Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector PUblico para
el Afo Fiscal 2025

Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativay de
Remuneraciones del Sector Publico, vy sus modificatorias.

Decreto Legislativo N°1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, y sus modificatorias.
Decreto Legislativo N°1412, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Gobiemo Digital.

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

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

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

Decreto Supremo N°005-20-PCM, aprueba el Reglamento de la Carrera
Administrativa.

Decreto Supremo N°047-2002-PCM, que aprueba normas reglamentarias
sobre autorizacién de vigjes al exterior de servidores y funcionarios
publicos, v sus modificatorias.

Decrefo Supremo 007-2024-JUS que aprueba el Reglamento de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion PUblica

Decreto Supremo N°075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N°1057, que regula el régimen especial de
contfratacion administrativa de servicios, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N°007-2013-EF, que regula el otorgamiento de vidticos
para vigjes en comision de servicios en el Teritorio Nacional.

Decreto  Supremo N°040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento
General de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.
Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Resolucidn de Contraloria N°320-2006-CG, gu e aprueba Normas de
Cenirol Interno.

Resolucidn Directoral N°002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N°001-2007-EF/77.15, y sus modificatorias.

Resolucion de  Superintendencia N°007-99-SUNAT, aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago, y sus modificatorias.
Resolucion de Superintendencia N°000048-2021/SUNAT, modifican el
reglamento de comprobantes de pago, designan emisores electrénicos
del sistema de emision electronica y establecen la fecha que se cumple
lo dispuesto en la primera disposicién complementaria final del
Decrefo Supremo N°100-2020-PCM.

Decreto Supremo N°056-2013-PCM, que modifica los articulos 5° y 6° del
Decreto Supremo 047-2002-PCM.



4.26 Decreto Ley 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago, que
establece la obligacion de emitir comprobantes de pago en las
transferencias de bienes, en propiedad o en uso, o en prestaciones de
servicios de cualquier naturaleza.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

DISPOSICIONES GENERALES.

5.1.

DEFINICIONES.

Para efectos de la aplicacién de la presente Directiva General, debe
entenderse como:

5.1.1

5.1.2

8.1.3

5.14

5.1.5

Alta Direccién: Es el primer nivel organizacional de la Enfidad,
conformado por el Despacho de Alcaldia.

Vidticos: Es la asignacién econdmica diaria que se concede al
comisionado de manera exclusiva para cubrir los gastos de
alojamiento, alimentaciéon y movilidad local de la comision de
servicio dentro o fuera del territorio nacional, a fin de cumplir con
sus funciones o actividades. Los vidticos deben ser reales,
razonables, coherentes y proporcionales, debiendo guardar
relacion al periodo y ubicacién geogrdfica con la comisién de
servicio; en observancia o las normas de austeridad y racionalidad
en el gasto publico.

Cerlificacién de Crédito Presupuestario: Documento que garantiza
el crédito presupuestario disponible y libre de afectacién, cada vez
que se prevea comprometer un gasto, contratar y/o adquirir un
compromiso, con cargo al presupuesto institucional autorizado parg
el afo fiscal, en funcién a la PCA.

Comisionado: Es el/la colaborador/a que, indistintamente de lg
modalidad laboral o contractual, realiza una comision de servicio
dentro o fuera del territoric nacional en representacion de la
Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarea, para el desempefio
de acciones técnicas o profesionales necesarias o vinculadas a los
fines de la enfidad.

Servidor Civil: Comprende a los/las servidoras/res pertenecientes a
la Ley N°30057, Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N°
1057 y Decreto Legislativo N° 728.
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5.1.6

5.1.7

5.1.8

Locador/a de Servicios y/o Consultores: Persona natural que brinda
un servicio especifico, por un periodo de tiempo determinado, sin
vinculo laboral con Ia Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca;
luego de haber sido nofificadg & iniciar la vigencia de una orden
de servicio o suscrito el contrato correspondiente, para la ejecucién
de actividades no subordinadas y de cardcter No permanente,
Comprenden, ademds al personal que brinda  servicios o
consultorias que, por necesidad o naturaleza del servicio, se
requiera realizar vidjes al interior del pais,

Comisién de Servicios: Es el desplazamiento temporal del
comisionado, dispuesto por el/la funcionario/a competente, para
realizar funciones dentro o fuera del territorio nacional,
directamente relacionadas con los fines y objetivos institucionales.

Comprobantes de Pago: Esla factura electrénica, boleta de venta
electrénica o manual (NRUS), recibos de honorarios electrénicos,
tickets, boleto de vigje, ticket de embarque, tarifg unificada de
Uso de aeropuerto (TUUA} y comprobantes de pago que cumplan
con fodas las caracteristicas y requisitos minimos establecidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por Ia SUNAT,
asi como los demds documentos que se encuentren expresamente
autorizados, de manera previa por dicha entidad. Cabe precisar
que, en las capitales de departamento Ig exigencia a presentar
como sustento de gasto deberd ser factura electrénica.

Declaracién Jurada: Es e documento sustentatorio debidamente
suscrito por el comisionado bajo juramento de veracidad haber
efectuado gastos relacionados con Ig comision, por los cuales no le
han sido posible obtener comprobante de pago. El monto total de
declaracién jurada no debe exceder el 30% del monto recibido.

5.1.10 Pasaje: Es el gasto por la emisién de boletos de vigje, fickets

5.1.11

electrénicos y/o asignaciones proporcionadas a los trabajadores
para su transporte a los lugares donde desarrollard la Comisién de
Servicio, dentro del territorio nacional, utilizando para el efecto vig
Qéreaq, terrestre, fluvial o maritima, segdn comesponda.

Reembolso de Gastos: Es e reconocimiento que la Oficina General
de Administracién efectia al comisionado por los gastos
ocasionados por una necesidad O condicién sobreviniente del
servicio que no fue previsto ni incluido como vidtico, pasajes u ofro
gasto de comision, el mismo que debe ser debidamente justificado



mediante Informe Técnico que indique la situacién contingente que
origind el reembolso, solicitado por el organo o programa que
autorizé la comisién de servicio.

5.1.12 Rendicién de Cuentas: Es la accién obligatoria por parte del
comisionado que consiste en la acreditacion de los gastos
realizados por el vidtico asignado, debidamente documentado,
que se efecta altérmino de la comisién de servicio, sustentada con
los comprobantes de pago y/o declaracién jurada si fuera el caso.

5.1.13 SIGA-MEF: Es la aplicacién  informdética de escritorio-cliente
desarrollada por el MEF para Ia gestion de tramites administrativos,
incluido vidticos y rendicién de cuentas.

GENERALIDADES DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS

e

@’ 6.1. Las comisiones de servicios, es el desplazamiento temporal del servidor
fuera de la sede habitual de trabajo, dispuesto por la auteridad
competente para realizar funciones que estdn relacionadas directamente
al cumplimiento de las metas previstas y al logro de los obijetivos
institucionales, orientados a la prestacién del servicio a la comunidad,

El pago de vidticos y asignaciones para los vigjes en comisién de servicios
de los funcionarios pUblicos y servidores publicos de los distintos regimenes
(Ley N°30057, Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legistativo N° 1057 y
Decreto Legislativo N° 728), Locadores de Servicios y/o consultores de la
Municipadlidad Distrital de Nueva Cajamarca se sujetaran a lo establecido
en la presente directiva la misma que se encuentra enmarcada dentro del
Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos
para vidjes en comisién de servicios en el territorio Nacional, Y para viajes
al exterior por el Decreto Supremo N° 047-2002-PCM y modificatoria segin
Decrefo Supremo N° 056-2013-PCM, y la Ley N° 32186, Ley de Presupuesto
del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025, asi como en ambos casos la
aplicacion de la Directiva de Tesoreria Y sus modificaciones y otras normas
conexas indicadas en la base legal.

Para el otorgamiento de vidgticos por vidje en comisidn de servicios, se
considerard como un dia a las comisiones Cuya duracién seda mayor g
cuatre {04) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas v en caso sea
menor a dicho periodo (cuatro horas), el monto del viatico serd otorgado
de manera proporcional a Ias horas de la comisidn.




6.4.

Los vidticos por vigje en comisién de servicio comprenden los gastos por
concepto de alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar
de embarque). Asi como Ia utilizada para el desplazamiento en el lugar
donde se realiza la comisién de servicio.

Las planillas de vidticos debidamente autorizadas censtituyen el Unico
documento fuente para su otorgamiento, debiendo ser sustentadg en
forma documentada Ia rendicién del gasto.

Al término de la comisidn de servicio el funcionario y/o servidor deberd
presentar a su jefe inmediato su perior un informe ejecutivo, Cuyd extension
dependerd de la naturaleza y duracién del vigje. El informe debe contener
el ifinerario, personas contactadas, desarollo de la actividad e
implicancias para la institucién, y si fuera a lugares rurales donde no se
puede obtener comprobantes de pPago porlos servicios recibidos, describir
el lugar.

En el caso de las personas que brinden servicios como Locadores y/o
Consultores, que por necesidad o naturaleza del servicio la entidad
requiera viajes a nivel Distrital, Provincial © Nacional en comisién de
servicio; la asignacion de los vidticos se debe establecer en los términos de
referencia y/o contrato y debe ser requerido a través del responsable de
la unidad de la unidad orgdnica correspondiente que tenga g cargo el
proyecto, actividad o accidén correspondiente.

CONSIDERACIONES EN LAS COMISIONES DE SERVICIOS

71

Que la comision de servicio debe estar relacionada con las funciones
propias que readliza el funcionario, servidor publico, locadores de servicios
y/o consultor comisionado.

Que la comision de servicio debe estar orientado al cumplimiento de las
metas y objetivos de la gestién Institucional.,

El Alcalde es el responsable de la autorizacidn de la Comisiéon de Servicios,
teniendo en cuenta las medidas de Austeridad, Disciplina y Calidad en el
Gasto Publico, vy normas conexas sobre la materia, cautelando gue se
realice racionalmente los gastos de los recursos economicos.

La Oficina General de Administracion es la encargada de disponer la
adguisicibn de los pasajes, asignacién de viaticos y los recursos
econdmicos necesarios para el vicje en comisién de servicio, en estricta
observacion de las normas vigentes.



Vill.  DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS Y LOS ANEXOS A USAR.

8.1. Los funcionarios adoptaran medidas de austeridad, disciplina y calidad en
el gasto pUblico, por comisidn de servicios dentro del territorio nacional,
teniendo en consideracion lo establecido por el Decreto Supremo N° 007-
2002-PCM vy para el extranjero, por Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, y
modificatoria, observando los  topes fjodos por cada norma,
respectivamente.

8.2, Lasolicitud de vidticos considerado en el (Anexo 01), serd presentado con
fres (3) dias de anficipacién para vigjes dentro del territorio nacional y de
cinco (5) dias al extranjero, asi como debe considerarse en la planilla de
viaticos el importe de la tarifa Unica de uso de aeropuerto TUUA segun lo
establecido, en caso no este considerado del costo del pasaje.

DE LOS PASAJES Y MOVILIDAD.

?.1. La Oficina de Abastecimiento es la Unica unidad organizacional
encargada de la adquisicion de pasajes aéreos, terrestres y fluviales, para
lo cual la Oficina General de Administracion remitird con anficipacion la
solicitud de vidje aprobado.

3i el comisionado es fransportado en movilidad de Ig institucion hasta el
lugar de la comision (destino), teniendo que regresar por otros medios de
fransporte, se considera el pago de movilidad, el costo resultante del
mismo.

10.1.1. B jefe de la Unidad Organizacional a la que pertenece el
funcionario o servidor que vigjard en comisién de servicios, solicita
al Despacho de Alcaldia la asignacion y/o autorizacién de
vidticos en el formato “SOLICITUD DE VIATICOS”, {Anexo N°01).

10.1.2. La autorizacién para redlizar una comisidn de servicios dentro del
territorio  nacional (también considerado a nivel distrital vy
departamental) se efectia de acuerdo a detalies siguientes:

a) Al Alcalde, por necesidad del servicio que por funcién propia
sed hecesario.



10.1.3.

10.1.4.

10.2.1.

b) A los funcionarios v servidores puUblicos de los distintos
regimenes (Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N°©
1057 y Decreto Legislativo N° /728) y los locadores de servicios
y/o consultores lo autoriza el Alcalde o guien haga sus veces
como encargado del Despacho de Alcaldia,

La planilla de vidticos serd elaborada por la Oficina de Gestidon de
Recursos Humanos con la autorizacion de la Oficina General de
Administracién, con la aprobacién del Despacho de Alcaldia.

El personal que tenga que salir en comisién de servicios a lugares
a nivel Distrital, Departamental o Nacional del pais se tendrd en
cuenta lo siguiente:

@) Para el otorgamiento de vidticos, se considerara como un dia a
la comisién cuya duracion sea mayor a cuatro (4} 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 (Articulo 2°.- Duracién
de la comisién de servicio del Decreto Supremo N° 007-2013-EF).

b) Se tendrd en cuenta si el comisionado utiliza movilidad de la
institucion en la comisidn de servicio no se considerard en el
presupuesto de vidticos.

¢) Para la asignacion de vidticos y pasajes se utilizan los formatos
denominados:

Anexo N° 01: “Solicitud de viaticos".

Anexo N° 02: "Planilla de Vidticos".

Anexo N° 03: "Autorizacion de Descuento por planila de
haberes, dietas y R/H"".

10.2. VIATICOS AL EXTERIOR DEL PAIS.

Las Unidades Organizacionales remitirdn las solicitudes de viaticos
con un minimo de cinco (05} dias habiles de anticipacién,
debiendo contar con la aprobacion del vigje por Acuerdo de
Concejo Municipal, adjuntado Ia programacion sustentada y
segun la escala de vidticos correspondiente.

En caso excepcionales la solicitud de autorizacién de vigje al
exterior deberd ser formulada con ung anticipacién no menor a
/2 horas, ante el Concejo Municipal para su autorizacion.



10.2.2. Los funcionarios o cargo de las unidades organizacionales de la
Municipalidad Distrital de Nuevg Cdjamarca deberan aplicar

q)

b)

d)

obligatoriamente las medidas de qusteridad y calidad en el gasto
publico referido a los vigjes al exterior, quedan prohibidas las
comisiones de servicios de funcionarios servidores pUblicos y
representantes de la municipalidad, con cargo a recursos
publicos, excepto en los siguientes casos:

Los vidjes que se efectlen en el marco de la negociacién de
acuerdos comerciales o tratados comerciales y ambientales,
negociaciones econdmicas y financieras y las acciones de
promocion de importancia para la Municipalidad Distrital de
Nueva Cajamarca.

Se tendrd en cuenta lo establecido en Ig Ley N° 27619, Ley que
Regula las Autorizaciones de vigjes al exterior de servidores y
funcionarios pUblicos y sus normas reglamentarias.

La Oficina General de Administracién, antes de Ia autorizacion
de los gastos en la materia de viajes al exterior (los vidticos y
pasdjes}, para la participacion en representacién de Ia
Municipalidad, debe verificar si estos estdn siendo cubiertos por
el ente organizador de evento internacional u otro organismo,
para tomar las medidas que el caso requieraq.

La comisidon de servicios serd debidamente sustentada en el
interés de la Municipalidad Distrital de Nueva Cojamarca y/o
en beneficio del Distrito de Nueva Cajamarca.

Si hay instituciones que estan financiando el vigje por comisiéon
de servicios (tfransporte, hospeddje, alimentacién y movilidad],
parcial o totalmente se considerara en el presupuesto estimado
para los gastos en vidticos en la comisién de servicios.

10.3. DEL CALCULO DE VIATICOS.
10.3.1. Dentro del Territorio Nacional.

a) La asignacién de vidticos para vigjes dentro del territorio

nacional, se oforga segin lo establecido en & Decreto
Supremo N° 007-2013-EF, Decreto Supremo que regula el
otorgamiento de vidticos para vigjes en comisién de servicios
en el ferritorio nacional, segun la escala siguiente:

I1



Nivel de funcionarios/as, Empleados/as de Confianza,
Servidores/as POblicos/as y
CAS - Representantes

Alcalde 360.00

Funcionarios/as Y empieados/as publicos/as,
independientemente del vinculo confractual que
tengan con el Estado, incluyendo Regidores y Locadores
de Servicios y/o Consultores.

Monto en
S/

300.00

b) La asignacion de vidticos para vigjes deniro de ia Region San
Martin, segun la escala siguiente:

Nivel de funcionarios/as, Empleados/as de Confianza, Monto
Servidores/as Publicos/as y CAS - Representantes Total en §/

Alcalde 190.00

Funcionarios/as y empleados/as publicos/as,
independientemente del vinculo contractual gue tengan
con el Estado, incluyendo Regidores y Locadores de
Servicios y/o Consultores.

vando la comision de servicios no jusfifigue pernoctar en el lugar
de destino, no incluye gastos de alojamiento.

130.00

10.4. A NIVEL DEL EXTRANJERO.

a) El monto de los vidticos de vigjes al exterior, son calculados de
acuerdo a la escala siguiente:

Zonas Geogrdficas En US $ (Diario)
Africa 480.00
América Central 315.00
Ameérica del Norte 440.00
América del Sur 370.00
Asic 500.00
Medio Criente 510.00
Caribe 430.00


































