
VISTOS: 

RESOLUCIÓN DE GERENCIA MUNICIPAL 
No@ 0 4 5 -2013-MDl/GM ·-. . 

2 O MAY 2013 

El Proyecto Directiva "Normas y Procedimientos para la asignación de Viáticos y Rendición de cuentas por 
viaje en comisión de servicios"; Informe N° 031-2013-MDI/GAF; Informe N° 007-2013-MDI/GPP-RP; 
Informe N° 090-2013-MDI/GPP; 

CONSIDERANDOS: 
Que. de conformidad con lo prescrito en el Articulo II del Título Preliminar de la Ley Nº 29972 - Ley 
Orgánica de Municipalidades los Gobiernos Locales gozan de autonorrúa, económica y administrativa en 
asuntos de su competencia, la misma que se traduce en el ejercicio de actos de gobierno, administrativos y de 
administración con estricta sujeción al ordenamiento juridico vigente; 

Que por Decreto de Supremo N° 007-2013 se regula el otorgamiento de viáticos para viajes de comisión de 
servicios en el territorio nacional y considerando un adecuado nivel de eficacia en las acciones que los 
funcionarios y empleados públicos, independientemente del vínculo que tengan con el Estado; incluyendo 
aquellos que brinden servicios de consultoria que, por la uecesidad o naturaleza del servicio, la entidad 

~·\ requiera realizar viajes al interior del país; resulta necesario actualizar los montos y criterios ftjados en la J, Resolución de Alcaldia Nº 062-2009 de fecha 27 de febrero del 2009;. 

~ Que las directivas son un conjunto de disposiciones o líneas de conducta formuladas de acuerdo a las 
·: necesidades de las dependencias orgánicas en concordancia con las disposiciones legales vigentes en la cual 

~ establecen normas de carácter específico relacionado a un procedimiento y/o norma general; 

f$,,'€;;.o(;¡'~";; . Que la Gerencia de Administración y Finanzas ha efectuado el Proyecto de Directiva "Pago de Viáticos y 
~ N o '.'.:i~\ Movilidad de la Municipalidad Distrital de llabaya en Comisión de Servicios" para su evaluación; la misma 
E A 1 ~~ i que a través de Informe Nº 031-2013-MDI/GAF de fecha 10 de abril del 2013 , es remitida a la Gerencia de 
~- ZAS .,,,oJJ Planificación y Presupuesto para la evaluación respectiva, por su parte la Gerencia de Planíficación y 
~~)? Presupuesto luego de la revisión y evaluación efectuada otorga conformidad técnica a través de los Informes 

"""'-"' N° 007-2013-MDI/GPP-RP de fecha 02 de mayo del 2013 e Informe Nº 090-2013-MDI/GPP de fecha 14 de 
mayo del 2013: 

""\l OIS°J,_. 

~<> / a¿'' ue el objeto de la Directiva en mención es establecer procedimientos para el otorgamiento y asignación de 
~ 011 iicíticos (alojamiento, alimentación y movilidad) así como el plazo para la presentación de rendición de 
~ , GAt 14 ·tos por viajes en comisión de servicios fuer de sus sede de trabajo y dentro del territorio nacional, así como 
,.., -~~-:.~· egurar un adecuado nivel de eficiencia en las acciones qne los funcionarios y empleados públicos realicen 
,...._.:;.~...-!en los viajes de comisión de servicios, así como el eficiente uso y administración de recursos presupuestales 
,,.,..,.,,,,.,.,,,,,..¿ programados en diferentes unidades orgánicas de la entidad; 

'~!e en este sentido resulta necesario contar con un documento de gestión actnalízado que, establezca los 
"' earnientos que permitan una adecuada y oportuna rendición de los anticipos otorgados por motivos de 

(§J, omisión de servicios, siendo necesario emitir acto resolutivo; 
~-,,,,...-:¡'"" 

En uso de sus facultades conferidas por la Resolución de Alcaldia Nº 062-2012-MDI/A, Ley Orgánica de 
Municipalidades Nº 27972 y contando con el visto bueno de la, Gerencia de Administración y Finanzas, 
Gerencia de Asesoría Legal, Gerencia de Planificación y Presupuesto; 

SE RESUELVE: 

ARTICULO PRIMERO: APROBAR Directiva Nº 003-2013-MDI-GAF "Normas y Procedimientos para la 
asignación de viáticos y rendición de cuentas por viaje en comisión de servicios" para funcionarios y 



RESOLUCIÓN DE GERENCIA MUNICIPAL 
No} 0 4 5 -2013-MDl/GM . - -

empleados públicos que en anexo forma parte integrante de la presente resolución, la misma que contiene X!Il 
Títulos y cuatro anexos en 11 folios. 

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO la Resolución de Alcaldía Nº 062-2009 de fecha 27 de 
febrero del 2009 y todo acto administrativo que se oponga a la presente resolución. 

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Gerencia de Administración y Finanzas, Gerencia de 
Planificación y Presupuesto y demás unidades orgánicas de la Municipalidad distrital de Ilabaya el 

,•/5PJi"'-;," plimiento de la presente resolución. 
ff.:v º'.sA. rg R ADE '"'\'\RTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Unidad de· Secretaria de General e Imagen Institucional la 
z A IN/ AC ~:ej' istribución de la presente resolución con la formalidades de ley. 
'&\'..""""" S CJI 
·~~ ARTICULO CUARTO: Disponer la Publicación de la presente Directiva en el portal de la Web. por parte 
~~ del Unidad de Tecnología de la Información y comunicaciones 
~~ 01sr,,·>~ 

~r //'"I 
~ Bº ~'i 
~ 
¡:; 

% 
EGISTR.ESE, CO!VHTNIQUESE Y ClJMPL<\SE 

e.e ARCHIVO 
G.'1!' 
GAC 
Gee 



'r f· 

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ILABAYA 
GERENOA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

MUNICIPALIDAD DISTRITAL ILABAYA 

Directiva N" 003-2013-MDl-GAF A . ·o con R.G.M. N°Ol!S-2013-MDUGM 
Unidad Orgánica 1 Gerencia de Administración 

aue Pmnone: v Finanzas 
Fecha de Aprobación: 1 ¿ a MAY 2013 

Deroga el: PROYECTO DE DIRECTIVA N° 001- Aprobado con: RESOLUCION DE ALCALDIA Nº 
2006 696-2007 v Nº 062-2009. 

"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACIÓN DE VIÁTICOS Y RENDICIÓN DE [ 
CUENTAS POR VIAJE EN COMISlóN DE SERVICIOS" 

l. OBJETIVO 

• Establecer procedimientos para el otorgamiento y asignación de Viáticos 
{Alojamiento, Alimentación y Movilidad), así como el plazo para la presentación 
de rendición de gastos por viajes en comisión de servicios fuera de su sede de 
trabajo y dentro del territorio nacional. 

• Asegurar un adecuado nivel de eficiencia en las acciones que los funcionarios y 
empleados públicos realicen en los viajes de comisión de servicios, así como 
eficiente uso y administración de recursos presupuestales programados en 
diferentes unidades orgánicas de la entidad. 

11. FINALIDAD 

La presente directiva tiene por finalidad norrnar la asignación de viáticos y la 
respectiva rendición de gastos efectuados en los viajes por comisión de servicios por 
parte de los trabajadores de la Municipalidad Distrital de llabaya, incluyendo a los 
funcionarios públicos, personal de confianza, personal contratado bajo el régimen 
especial de Contrato Administrativo de Servicios CAS y aquellos que brinden 
servicios de consultoría que por necesidad o naturaleza del servicio requiere realizar 
viajes al interior del país. 

ALCANCE 

La presente Directiva es de aplicación obligatoria por todos los órganos estructurales, 
unidades orgánicas, así como los trabajadores de la Municipalidad Distrital de 
llabaya, que viajen en comisión de servicios fuera del ámbito distrital. 

IV. VIGENCIA 

La presente directiva entrará en vigencia a partir del día siguiente de su aprobación. 

V. BASE LEGAL 

• Constitución Política del Perú 
• Ley Nº 27972- Ley Orgánica de Municipalidades 
• Ley N" 28411- Ley del Sistema Nacional de Presupuesto y su TUO aprobado por 

Decreto Supremo Nº 304-2012-EF. 
• Ley de Presupuesto del Sector Publico para el año correspondiente. 
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MUNICIPALIDAD DtSTRrrAL DE ILABAYA 
GERENCA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
• 

Ley Nº 28212- Ley que desarrolla el artículo 39° de la Constitución Política en lo 
que se refiere 'ª la jerarquía y remuneraciones 'de los altos funcionarios y 
autoridades del Estado. · · ' 

Decreto Legislativo 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de 
Remuneraciones del Sector Publico. 
Decreto Legislativo Nº1057-Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial 
de Contrataciórf¡il.dministrativa de Servicios y sus mÓclificaciones. 
Decreto Suprenio Nº 007-2013-EF Que regula el otorgamiento de viáticos para 
viajes en comisi4n de servicios en el territorio nacional. 

.;.. .-, 

Resolución de :;'Superintendencia Nº 007-99-SUNAT y Modificaciones sobre 
Comprobantes oe Pago. . 
Ley Nº 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesorería . 
Reglamento de prganización y Funciones (ROF): de la Municipalidad Distrit!!l,;,de 
llabaya, aprobaqo con Ordenanza Municipal Nº 011-2012-MDI. 

VI. CONCEPTOS BÁSICOS 

VII. 

6.1 COMISIÓN QE SERVICIO.- Es el desplazamient&temporal de los trabajadclfes, 
fuera de la é'ede habitual de trabajo, dispuesto por la autoridad competeiite, 
para realizar~unciones, según el nivel y el grupo· ocupacional y especialídad 
alcanzados, .·~ que estén directamente relacionados con los objetivos . ., ~ 

institucionales. · 

6.2 VIÁTICOS.- ¡Es la asignación que comprende !Os gastos de alimentaciótl y 
hospedaje, ~í como la movilidad utilizada en el desplazamiento en el l~gar 
donde se realiza la comisión de servicios, siendo ésta de carácter de event;ual 
o transitorio.: Entiéndase como centro de trabajo al lugar donde el servidor 
ejerce sus funciones con el carácter de permanente. 

6.3 PASAJES.-·· Son los gastos por la comisión de servicios de pasajes 
(terrestres y/o aéreos) que requiera por el traslado en la comisión de 
servicios delpersonal de la Municipalidad Distrital de llabaya. 

( 

6.4 COMPROB.,NTES DE PAGO.- Documento q1,1e acredita el gasto realizado.en 
·º. ' ,., """' 

la comisión ge servicio, que cumpla los requiSjtos y características aproba~as 
por la ReSplución de Superintendencia Nº 007-99/SUNAT y normas 
modificatori~. : :e: 

6.5 RENDICIÓNDE CUENTA EN COMISIÓN DE SERVICIO.- Es la presentatión 
; ' ,.' 

detallada de los comprobantes de pago debidamente sustentado de los gastos 
efectuados por el comisionado, por los sJnilhios de pasajes, movili~d, 
alimentación}y hospedaje. -:· J >: 

DISPOSICONES G~NERALES 
7 .1 La asignación de viáticos es el dinero efectivo destinado a cubrir los gastos1por 

concepto de alimentación, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugafide 
embarque), así como la utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se 
realiza la comisión de servicios. 

7 .2 Tienen deredho a la asignación de viáticos por eorpisión de servicios: el Alcájpe, 
Gerentes, Jetes de Oficina, Jefes de Unidades; Jefes de Divisiones, el persohal 

¡ .,., ·,, 2 .· ; " 



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ILABAYA 
GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y RNANZAS -~:) 

~ ·~ ., k:' 

7.3 

7.4 

t· ~! -~¡: 

nombrado, eersona1 contratado por el régimen laboral 216 y e1 pers~6a1 
especial de ,pontratación Administrativa de Seivicio - CAS y aquellos que 
brinden seivl~ios de consultoría que, por ne~sk:lad o naturaleza del seivi~io, 
requiera reallzar viajes al interior del país. · 

Para el ot6fgamiento de viáticos, se considerará como un día a {as 
comisiones't'cuya.duración sea mayor a cuatro (041 horas y menó~ o 
igual a veinticuatro (241 horas. En caso sea menor a dicho periodo; el 
monto será ~orgado de manera proporcional ~ I~ horas de la comisión. ·¡,. 

Los gastos ~ue demanden las. comisiones de'.~iVicios deberán contar pe~ la 
disponibilida~ presupuesta! respectiva. ' · ' ' 

:'~ 

7.5 La autorización de viaje por comisión de seivicio deberá sujetarse aüas 
medidas de'·austeridad, racionalidad y transparencia del gasto público, ~~jo 
responsabilidad de quien autoriza la comisión ·déseivicio. % 

*. ,., '~ ~ :~ 

7.6 Las comisiopes de servicio que se efectúen :eri el ámbito urbano, así c9rno 
centros pob\~dos cercanos a llabaya capitali no generan ningún gast~jde 
viático. i' < •. ·· 

7.7 

7.8 

7.9 

,, 
Las comisior/es de servicio sean continuos o alternos dentro del mes, no deben 
excederse más de quince (15) días, bajo re$Pol'lsabilidad del jefe inmed¡¡¡o, 
salvo casos ~xcepcionales que tienen que serisl!stentados y autorizados. [r 

Por ningún -~otivo se asignará viáticos de c6~1sión de servicio a pers6iias 
i~, ~r , . ·'i ··.'·' 

contratadas por Locación de Servicio, bajo re~pC>hsabilidad, excepto aquel!os 
que brinderil'servicios de consultoría que, por•necesidad o naturaleza/del 
servicio, req~era realizar viajes al interior del país. ' 

Queda prohij:>ido autorizar viajes de comisión de ¡¡¡ervicios en días no laboralJjes 
(domingos y feriados); salvo en casos excepcionales los cuales deberiser 
sustentados por el funcionario que autoriza la ¡::omisión de servicio. ~.; 

NORMAS ESPECÍBCAS: 

8.1 SOBRE LA AUTORIZACIÓN: 
' 

a) Para la ~utorización de viaje por comisi~1 de servicio, el seividor pú~o. 
deberá q~ iniciar el trámite con un documEint<> solicitando al jefe inm~to 
la auto~ción, indicando los días y el mot!v9de la comisión de servicié: o 
tener autorización directa mediante Memorándum emitido por la Gerer)cia 
Municipa.I', a los que deberá adjuntar los foi;rri~tos del ANEXO Nº 01 y (?. . ... ~ 

. .:t'. ~ '::- -~'r 
b) El jefe ipmediato previa revisión y evall!;:lción, remitirá la solicitud ,pel 

solicitant~ a la Gerencia Municipal, para s~ a.utorización. · 

c) Aprobad9 la autorización de: la comisióQ ~ seivicios, se remitirá-~n 
memoráiidum a la Gerencia de Planific:¡aQión y Presupuesto parª'' la 
afectacióp presupuesta!. · 

d) La Ge~cia de Planificación y Presupµesto, realizado la afecta!>,Íén 
presupu9,stal, remitirá el expediente a la. Gerencia de Administraci~ y 

3 
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MUNICIPALIDAD DISTRfTAL DE 11.ÁBAYA 
GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

Finanza~, para que esta a su vez remita cOri .tnemorándum a la Unida(t\¡:le 
Contabili~ad en una original, para su trám';te···respectivo. ¡, 

·; - .- -·;··• .f. 
e) La Unid~d de Contabilidad, revisa la c:lpcymentación, lo compromete, 

devenga:'y deriva a la Unidad de Tesorería y Gestión Tributaria para su giro 
de cheque. & 

!f '.'.'' .·.,;, ~i:: 

f) Para ser;, autorizado en comisión de servicios, deberá cumplir con los 
siguiente$ requisitos: · · · · 

(::~ :! }j 
• Con~r con Memorándum que autorice el v~aje por comisión de servi~j,os 

y la pfanilla de autorización de comisión de Servicios, de acuerdo co~ el 
Anexo Nº 01 Planilla de Viaje, previa firma del jefe inmediato, con una 
antlclpación de 48 horas, salvo casos imprevistos debidamé'hte 
justifi~bles. • !; 

-~ 

• En qsos excepcionales, se otorgará 1a,,cppiisión de servicios dentr9:de 
las ~'4 horas, para ello deberá ad,J~ar los requisitos exig~os 
anter¡onnente y su debido sustento. , e 

• La asignación de viáticos, pasajes y otros gastos adicion~es 

(capabitación y otros) a la comisión de é'ervicios, serán otorgada$·~e 
acue&to a la disponibilidad presupuesta!. "•' 

i > ' 
•' 

8.2 ESCALA D~VIATICOS: 
::f· 

La escala d~ viáticos que se aplicara, es de ~cuerdo al Decreto Supremd'lNº 
,:., ' '.· •• ·1r11 

007-2013-EF'., y tiene alcance a nivel de Funciohanos, empleados de confianza, 
servidores y'f>ersonal de CAS de la Municipalitjad distrital de llabaya. ~~ ' 

8.2.1 

8.2.2 

8.2.3 

' 1~· ' ~~· 
·~· 
., 

Escala de Viáticos en " ·.¡ 

Nuevos soles 
Nº :i' CLASIFICACION A NIVEL DE . :.· (Alimentación, 

1 

2 

F.\JNCIONARIOS, EMPLEADOS DE 1 · .. ' Hospedaje y 
CONFIANZA, SERVIDORES PUBLICQS,Íy' : Movilidad Local) 

'11 CAS • ·· 
:~~ 

,, .. 
Alca~e '.~ 

., 380.00 
'~~ .!f. "'" 
' ' * • ' Fun?Jonarios y empleados públicos de '!ja,· 320.00 

Munipipalidad Distrital de llabaya. · ·. 
<Ji 
:.t. 

h ' ·~ 
Los motltos asignados por concepto dé' pasajes para la comisiórí'.~de 

1·; • •- ,,, 

servicio, ;~erán asignados de acuerdo a la~ t*ifas vigentes en el merc¡fJ:!o 
de transtiortistas. • · • 

El pago Je la movilidad procede, cuando el servidor o funcionario viaja, ~$in 
movilidad de la Municipalidad. 

l 1 ':.- -~ 

Procede'~el pago de viáticos, solo parateli servidor o funcionario :i;jue 
pernocte~ fuera de la Localidad de llabaya, ~so contrario, i3e sujetar~ al 
pago de ~limentación. · 

·~-
4 
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ILflBAYA 
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8.2.4 El pago . de viáticos en Comisión de $ervicios con pernoctada ~rá 
reconoci~o siempre y cuando se lleve a pabo en el ámbito nacional,' no 
incluye l~s comisiones que se lleven a ~bo en la Provincia de Jarne 
Basadre ;Grohmann, las cuales involucrar\ un retomo, salvo excepciÓnes 
que de~n contar con el sustento y ~probación por las instancias 
administ~ivas competentes. 

' 
IX. DE LA RENDICION DE CUENTAS EN COMISION DE SERVICIOS ·'· ' "1 

9.1 Concluido e1·iiaje de comisión de servicios y er\ ul'\ plazo no mayor de Diez {\o¡ 
días hábi~ contados desde la culminación. de la comisión de servicios, el 
comisionado•'deberá presentar su rendición de cuenta según los anexos que 
forman parte''de la presente directiva; ante el iricuhiplimiento de esta rendición, 

A ,• . - . 

se efectivizafá el descuento automático de sus· remuneraciones. 
··1. ·-

9. 2 La rendición ~e cuentas deberá consignar lo siguiente: ., ·. 

9.2 

9.3 

9.4 

9.5 

9.5 

9.6 

9.7 

Firmil'del servidor comisionado. 
Firm~del jefe inmediato. 
V"B0 'Cie la Gerencia Municipal. " 
V°Bº ~e la Gerencia de Administración y Finanzas 

4 ... 
La rendición(~e Gastos, deberá estar sustentSclo con: Boleta de Venta, Ticket 
de Máquina''.Registradora, Recibos de Honorarios, Boletos de viaje y otros 
comprobant~ de pago que cumplan con los r~~sitos exigidos por la SUl\l¡\\T, 

' ·, •\ ·; 

a nombre def~la Municipalidad Distrital de llabaya,.
1 

fa 
La Declaración Jurada, solo se presentara para' sustentar gastos que no!Son 
posibles de·. obtener comprobantes de pago' (concepto de movilidlidl 
reconocidos'y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT{'\lio 
debiendo cú!• exceder del 30% del viático asmnado lno incluye pasajes). 

El comisiona,do deberá presentar la Rendición-'de cuentas por comisión de 
servicio a la .Gerencia de Administración y Finanzas y esta a su vez, lo deri'<iará 
a la Unidad d-e Contabilidad para su revisión, c0ntrol y trámite correspondie_nte . 

. ¡ . ·• .. 

La Unidad d~ Contabilidad, luego del control /e~aluación, remitirá a la Un~ad 
de Tesorería.y Gestión Tributaria, el informe de Rendición de Gastos para•su 
conocimient& de haberse cumplido. , .. 

. .. .. ~ 
En caso de Eil<istir observaciones en la rendicióf P:;fesentada, esta será dev~~ta 
al comisiona~o para subsanarla, en plazo máximo de 48 horas de recibiifa. 

·t -: -:;·· i::,,. 

Cuando la rendición de cuentas sea menor al mQnto otorgado en la planillá"de 
Viáticos se ~eberá efectuar el trámite para~la'devolución en la Unida~de 
Tesorería y Gestión Tributaria, recabándose efr~ibo de ingreso respectivo;¡ el 
mismo que debe adjuntarse a la rendición de éuentas. · 

~t ~ ~;,¡' -~ -! 

Copia de la~ Planilla de Viáticos es entrega~a. al interesado quien de~rá 
presentar el)nforme de Comisión de Serviciq como parte de la rendició11,de 
cuenta. ' ' ·· 

~1!~ 

5 
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.~:· ... - -~·-

9.10 El Informe de la Comisión efectuada, contatá con el visto bueno del Jefe 
inmediato q¡Je autorizó el viaje de comisión de¡servicios y conformara part~.~el 
expediente clei rendición. •. ; ', 

:·t .. : , 
X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS 

10.1 

10.2 

10.3 

10.4 

10.5 

10.6 

' 10.7 

Las autorizilciones de Comisión de Servicio en vías 
quedan pro~ibidas y no generan cornprornisÓ de pago. 

~ . 

de regularizaqi(>n . ,~ 

Los cobros <iie se hagan indebidamente adu~rando las planillas respect~s. 
así corno los generados por permanencia iride.bida en el lugar del desifno 
cornprobadq~ darán lugar a la apertura de proeeso administrativo disciplin~~io, 
sin perjuicio /;le las acciones administrativas y judiciales que el caso amerit~: 

El Funciona{to y Servidor que no haya curnplic!O ~n la rendición de gasto~ior 
concepto dé!viáticos dentro del plazo estableiddo, de diez días calendanps, 
serán descol¡ltados de sus remuneraciones, b~o-;tesponsabilidad de la Un~d 
organica co~petente, a fin de regularizar dic;~l': deuda; para cuyo efe~~ la 
Unidad de !,esorería y Gestión Trioutaria, dl!berá remitir oportunarnenté •el 
reporte res~ivo. <· .· : 

' i: ~-. 

Queda prohi~ida la doble percepción de viáticos, ,asumida .por otra entidad•del 
estado o pri~da, bajo responsabiHdad de quién efectué el cobro; y en fot¡:na 
solidaria de!Jiuncionario que con conocirnient~~a!lltorice su pago. Por tanto;Jas 

\~ ~ - .. 
condiciones (le viaje financiadas por el organismo de origen, no irrogaran .. •.· 
gasto algun~a la entidad de destino y viceveraa.' "l 

/r -;~ ' ·'"~ 

El trámite ~·cada documento norrnado en la presente Directiva interna e~1de 
responsabilidad del interesado, debiéndo$ .''mantener la dinámica ¿'del 
procedirnie"\<> para la celeridad oportuna. . 1

·: '·•·• 

'f. -~¡ ,, .; ~:.rt~ 
La presente ;directiva, tiene el objetivo de ef~ar el control y seguimie;#o 
del caso; asifiisrno dispondrá que las unidad~ ¡¡,su cargo efectúenf&tos 
controles pr~ios y concurrentes para la afectación presupuesta! rr la 
rendición de1f~ntas respectivamente. \ \¡ ~~·. 

,. ' .. 
•i* '.' :;, 

En caso de C(µe se detecte alguna de las faltas que se señalan: 

a. Falsifica~ón y adulteración de .boletas de \lenta, Comprobantes de P~fi o 
Boletas <!e Viaje. 11 

:· ~!! 
b. Viaje de fiornisión de servicios no efectuado. · " 

'I"· ·' ,;~. 

c. Viaje de ¡omisión de servicio sin llegar al d~tino para el cual fue autoriz3j;Jo: 
~ . . 
j¡ -~ ';:, 

El personal •!;lvolucrado en esta falta, será acreedor a la apertura del proceso 
Adrninistratiy9 Disciplinario, sin perjuicio de !la~ acciones adrninistrativat y 

judiciales qU~ pudiera ocasionar; además deberé hacer la devolución ínte$ra 
del monto a~nado para la comisión de servic\o~. · · 

".'; 'º •' f 
XI. DISPOSICIONES FiNALES \• ./ i)j 

11.1 
¡~j ;j_ -~j'f ·,::ct-

EI cumplimi4rto de las disposiciones establec¡ct~s en la presente directiv~('es 
de responsaPilidad del órgano competente. • < ,/ 

6 
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE l~YA 
GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y áNANZAS 

11.2 

11.3 

11.4 

11.5 

11.6 

11.7 

11.8 

-¡;: .;:'. __ .:.·· ·':~.' 

La directiva ~entrará en vigencia a partir del día siguiente de su aprobación 
mediante aclo resolutivo. ' ' ' 

n , .. · ~ 
Todo disp~~ivo y/o norma que se oponga ~I ¡P,resente, quedará sin ef~o 
alguno, a la ¡¡probación de la presente directiva..;," · 

f i \ -~ 
Las comisiorjes de servicio serán programad¡;is ~on criterio de racionalidB;¡l y 
austeridad d~I gasto público. ;; ¡': .. , 

El Formato r 01 Plan de viaje, Formato Nodz'f.1anilla de Viáticos, FoJato 
N°03 RendiGión de Cuentas de la Planilla ~ Viáticos y Formato Nº04 
Declaración ~urada de Gastos forman parte d~ 1a;presente Directiva. 

Las disposiclones no contempladas en la pre$ente Directiva, serán resuellos 
por la Gere~.ª. ·a de Administración y Finanzé.·_s de acuerdo con las No~as 
vigentes. ~; ' ·.·· 

,1/ : .. ' -'-\~ !:_},,~. ' 
En caso ex~pcional en que el viatico no fu~e tramitado en forma oportq~a, 
corresponde,,tal retomo de la comisión soli~r el reembolso por los ga§tos 
efectuados, :;para ello deberá cumplirse con,. el procedimiento y requi~os 
establecidosfpara el otorgamiento de viáticos. ,¡ ? Ú 

En caso qu'a comisión de servicios sea dent~ ~I ámbito regional y dure rtt,ás 
de la jomad~·laboral de trabajo se reconocerá'!el.;pago hasta el 20% del mciÍ;¡to 
de viatico di~o según escala. 

,l,,¡' 

' XII. RESPONSABILIDAD 

XIII. 

, •. 
" 

Son responsables del cumplimiento de la presentei~iiiectiva, el Gerente Municipal, 
Gerente de Admin~ación y Finanzas, Jefe de la Unidad de Contabilidad, y Jefe de la 

·t: ·t ··.' 1,::\ 
Unidad de Personat' ·. 

5t .', 
r:i 
'I J,,, ANEXOS ·,;, 
,.-, 
~ $ 

.. ANEXO Nº 01: RLANILLA DE VIAJE '., 

• ANEXO Nº 02: ~LANILLA DE VIÁTICOS ·,· . • ¡¡}• 
• ANEXO Nº 03: RENDICIÓN DE CUENTAS DE LA PlANILLAS DE VIÁTICO&i;. 

'~ ! ' " ., ,.. 

• ANEXO Nº 04: ~ECLARACIÓN JURADA ! . ,,~ 
t •. 

~: 

,'{ 
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ILABAYA 
GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y ANANZAS 

FORMATO Nº 01 
'} 

PLAN DE VIAJE 

~- . 

. "°' REGISTRO SIAF Nº 

1. DEPENDENCIA/UNIDA!), ORGANICA: .•......••...•......•...•.••. , ••.••...•..•••..•...•••.........• 

2. PERSONAL QUE VIAJÁ'.EN COMISION : 

' ' ............................. ·:·¡~· ........................................•.. ¡ .... ·;.· •••...................... 
. ;/:··· ", :-............................. ., ........................................................................... . 

... ... ... ······ ... ······ ... ···.~~- .......................................... , ............................... . 

•. 
3. LUGAR DE DESTINO DE LA COMISION: 

·································;:···················································································· 
4. PERIODO DE LA COM1$ION: 

' 

SALIDA (DIA): ......... .. : ........ (FECHA). .......................... '·· .. (HORA) ................... . 

RET RN 
.¡ ' 

O O(DIA): .......... ,: ........ (FECHA) .............................. ,;{HORA) ................... . 
} ' . 

5. OBJETO DE LA COMlstON: 

................................ ,;~ .................................................. ~. ~ •· •.••••••.•.••••.•.•••.•..•••.•.•••.• ,·.¡., •. 

... ...... ········· ...... ······ .. :L .................................................. .' .. • ........................................ . 

......... ...... ······ ...... ······,:f· ... ······ .................................... ··,· ................................ . 

• • • • • • • •• • • • • • • • • • • •• • • • • • • • • • • • • ·~- •••••••••••••••••••••••••••••• ~ ••••••••••••••• :··:. :.·:~ ••••••••••••••••••••••••••••••••••• ·>-", 

-------------------.. 
FIRMA DEL SERVIDOR/FUNCIONARIO V"Bº JEFE INMEDIATO 

' 
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ILABAYA 

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y SNANZAS 

FORMATO Nº 02 

PLANiLLA DE VIATICOS Nº 

llabaya, 

REGISTRO SIAF Nº 

201 - MOi 

1. DEPENDENCIA SOLl.CITANTE: .................................................................. .. 

2. DATOS DEL SERVIDOR Y/O FUNCIONARIO 

Nombres y Apellidos: ....................................................................................... . 

DNI: ........................... ,, .......... Cargo: ............................................................. .. 

Remuneración: ............ !~ ............... Estado Civil: ................................................ .. 

Domicilio: .................. ,, ................................................. ; ................................ . 

3. DATOS DE LA COMl~IÓN: 
Destino y/o lugar de la Comisión: ........................................................................ . 

Duración: Del.. ............ ·( ............................. Al.. ........... ·{" ·t~" .... · · · .... · · .. · .. · · · · · · .. 
Hora de Salida ..................................... Hora de Retomo ..................................... . 

Medio de Transporte ......................................................................................... . 

Objeto de la Comisión ... •t.· ..................................................................................... . 

...... ...... ... ...... ... ·········~·· ······ .......................................................................... . 
;¡¡ 

4. ASIGNACIÓN DE VIÁTICOS 

Total oras .................. Costo por día S/. Total S/ .................. . : ..... . 

Son ............................ ,':......................................................... Nuevos Soles . . , 
~ .¡ 

/5. ASIGNACIÓN PRESUPUESTAL 

Fuente de Financiamiento: .............................................................................. . 

Actividad/Proyecto ......... ':''. .............................................................................. . 
. ")_ 

Especifica de Gasto ..... . 

FIRMA DEL SERVIDOR JEFE INMEDIATO 

GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS. GERENCIA MUNICIPAL 

Elaborado por: ................. . 
!i 

. ...................... VoBº Contabilidad .............. . 

[,: 
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MUNICIPALIDAD DlSTRITAL DE llABAYA 
GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

FORMATO Nº 03 REGISTRO SIAF Nº 

RENDICION DE CUENTAS DE LA PLANILLA DE VIATICOS Nº -201 -MOi 
llabaya, 

1. DEPENDENCIA SOLICITANTE: 
! t 

2. DATOS DEL SERVIDOR O FUNcKlNARIO COMISIONADO: 

Nombres y apellidos: 
Cayo: 

3. DESTINO Y/O LUGAR DE TRABAJO: 

4. DURACIÓN DE LA COMIS~ 
5. DOCUMENTOS JUSTIFICATORlOs: 

·&, LIQUIDACIÓN: .¡.; 

T atal gastado en comisión asig!iada: SI. 
Asignación según Planilla de Viáticos N" 

C.P. Nº 
Cta. Cte. 

FIRMA DEL S~VIDOR 

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS. 

(? 

10 

Cheque N" 
Fte. Fto .. 

0.00 

JEFE INMEDIATO 

GERENCIA MUNICIPAL 



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ll.,4BAYA 
GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y ilíNANZAS 

FORMATO N º 04 

DECLARACION JURADA DEGASTOS 

DEPENDENCIA .· . •' 

NOMBRE Y APELLIDOS 
CARGO 
WGAR Y FECHA •r 
COMISlON .+ 

.l 

. 

1 

. ·-;- / '.-'' 

Deconformidacl CÍ;)n.ei)~rticulo 71° de la Directiva de Tesorería fll.º 001-2007-EF/77.15 y mcxÍificatorfas. 
vig~11te pa~ el añó 2otj, a¡;¡roba(lo con R.O. N º 00-2007-EF/77 .15, declaro bajo juramento haber realiz< do 
~y de lds cualesl1J? rne)¡~ sido posible obtener un comprobante de pago, reconocido y emitido ,de 
c;ó)'tf()tnlidad con lo estaj?lecido en el Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado con R.S. Nº Ql)7-

.. · ":.· ~'9/!>. IJN··· AT, el ~m. o qüe. no excede en el 10% de una unidad impositiva tributaria (UIT); S/. 370+JO 
;, .JTr~entos setéffüi .ilfUl ~100 Nuevos Soles), entendiéndpse que este límite es únicamente par¡j la 

· comisión realizada dentrG iieYterritorio Nacional. '' 1 

. 1 ... 
N" FECHA DETALi.E IMPORTE CLASIFICADOR DE GASTC.S . 

· . 

. · 

TOTAL :::..: ;:., :~:(; 
.· · .. ,:'' :;:l;' :-: 

. .· 

En fe de lo cual firmo la presente, declaración jurada 

llabaya, ...•••... de .•.............•••.......... : ..... del 2013 

FIRMA DEL 
SERVIDOR 

.,, 
i"' 

V' 13" JEFE INMEDIATO 

11 

GERENCIA DE ADMl~.~RAC. :NYJ 
FINANZAS V"Bº - -1 

i 

i 
-..• j 

·r 


