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I. OBJETIVO
La presente Directiva tiene como objetivo establecer las normas y procedimientos

administrativos para la programacion, solicitud, autorizacion, otorgamiento, control y rendicion
de cuenta documentada de los viaticos, pasajes y gastos de viaje otorgados a funcionarios,

directivos y servidores del pliego de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

Il. FINALIDAD
Normar los procedimientos para la asignacion, ejecucion y rendicion de cuenta de los fondos
otorgados para viaticos, pasajes y gastos de viaje, determinando las instancias de autorizacion,

tramite y oportuna rendicion de los gastos efectuados.

ll. BASE LEGAL

e Ley N° 27972, "Ley Organica de Municipalidades”, esta ley fue modifica por la Ley N°
31433 "Ley Que Modifica La Ley 27972, Ley Organica De Municipalidades, Y La Ley
27867, Ley Organica De Gobiemos Regionales, Respecto A Las Atribuciones Y
Responsabilidades De Concejos Municipales Y Consejos Regionales, Para Fortalecer El
Ejercicio De Su Funcion De Fiscalizacion”.

e Ley de Presupuesto del Sector Publico.

e Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos y modificatorias.

e Ley N° 28425, Ley de Racionalizacién de los Gastos Publicos.

o Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes al exterior de servidores y funcionarios

publicos se realicen en clase economica.

Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera

del Sector Publico.

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

Publico.

Decreto Legislativo N°1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado adquirir
_bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, Aprueba normas reglamentarias sobre autorizacion

de viajes al exterior de servidores y funcionarios, modificado por Decreto Supremo N° 005-
2006-PCM y Decreto Supremo N° 056-2013-PCM.
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e Decreto Supremo N° 007-2013-EF que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en
comision de servicios en el territorio nacional.

e Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
comprobantes de pago y sus modificatorias.

e Resolucion de Contraloria No 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno.

e Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15.

e Resolucion Directoral N°001-2011-EF-77.15, que dicta disposiciones complementarias a

la Directiva de Tesoreria aprobada por Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15.

IV. ALCANCE
La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio de todas las Unidades Organicas de la
Municipalidad Distrital de San Sebastian; asi como las autoridades, funcionarios y servidores
por cualquier modalidad contractual y asesores; a quienes se les otorga los recursos financieros
por concepto de pasajes y viaticos en comisién de servicio, por cualquier fuente de
financiamiento.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1.1 GENERALIDADES

5.1.1 El otorgamiento de viaticos y pasajes, alcanza al personal designado, electo,
N

nombrado, permanente y contratado.
Las comisiones de servicio de los sefiores Regidores Municipales fuera del
departamento, son autorizados mediante acuerdo de sesion de Concejo, y se

rigen por la presente directiva.

5.1.2 La comision de servicio y el otorgamiento de viaticos correspondera hasta por un
minimo de dos (02) dias consecutivos.

Las comisiones de servicio oficial deberan ser requeridos a nombre de la
autoridad, funcionario, servidor publico responsable de la ejecucion de la actividad
o responsabilidad administrativa y funcional.

El periodo de comision de servicio oficial debera ser el minimo de un (01) dia de

antelacion, considerando las demoras y acciones previas en los terminales de

transporte aéreo y transporte terrestre.
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5.1.5 Los vigticos y pasajes seran utilizados dentro del itinerario y los términos y
condiciones debidamente autorizados. Si en casos excepcionales el comisionado
varie de manera directa o indirecta el itinerario u otra circunstancia que modifique
el precio del pasaje o genere costos adicionales (mora, penalidades, etc.), sin que
medien causas de caso fortuito o fuerza mayor justificadas, no podran ser
consideradas dentro de la rendicion de cuenta siendo asumidos directamente por
el comisionado.

5.1.6 Los viaticos y pasajes otorgados son para la utilizacion exclusiva del comisionado,
quien debe utilizarlos en forma responsable y razonable. Se encuentra prohibido

~ la utilizacion de estos para fines distintos o por terceras personas.

5.1.7 Todas las comisiones de servicio deben de ser materia de tramite previo de
habilitacion de fondos para viaticos, de acuerdo a lo dispuesto en la presente
directiva y a la escala correspondiente, antes del inicio de la Comision de Servicio.
(R.D. N° 001-2011-EF-77.15).

5.1.2 DEFINICIONES

Para efectos de la presente Directiva se entendera por:
e COMISION DE SERVICIO: Es el desplazamiento temporal de un servidor, fuera de

su sede habitual de trabajo, dispuesto por la autoridad competente, para realizar
funciones y/o actividades que estén directamente relacionados con los fines y
objetivos institucionales.

« COMISIONADO: Autoridad, funcionario y/o servidor de la Municipalidad Distrital de
San Sebastian bajo cualquier modalidad contractual que presta servicios en la
entidad y debidamente autorizado; siendo este desplazamiento dentro y fuera del
territorio nacional.

« COMPROBANTE DE PAGO: Documento que acredita la transferencia de un bien, la
entrega en uso o la prestacion de un servicio.

Solo se consideran comprobantes de pago a aquellos que cumplan con todas las
caracteristicas y requisitos minimos establecidos en el reglamento de comprobantes

de pago: facturas, recibos por honorarios, boletas de venta, liquidaciones de compra,

tickets o cintas emitidas por maquinas registradoras y otros documentos similares
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que permita su adecuado control tributario y que expresamente estén autorizado por
la SUNAT.

e VIATICO: Es la asignacion de recursos publicos para viajes en comision de servicio
oficial, para solventar los gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad hacia y
desde el lugar de embarque (aéreo o terrestre), asi como la movilidad utilizada para
el desplazamiento en el lugar donde se realiza la Comision de Servicio (Articulo 2°
D.S. N° 028-EF).

o PASAJES: Son los pasajes aéreos (solo en clase econdmica), terrestres
(interprovinciales) o fluviales.

« RENDICION DE CUENTAS: Accion por la cual se sustenta de manera documentaria
los gastos en general, realizados en el cumplimiento de la comision de servicio.

e DECLARACION JURADA: Documento sustentatorio de gasto Unicamente cuando
se trate de casos, lugares o conceptos por los que no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocido y emitido de conformidad con lo establecido por
la SUNAT.

« TASA DE EMBARQUE: Es el tributo que se paga en los terminales de embarque

terrestre mediante ticket.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 DE LA PROGRAMACION DE LOS VIAJES DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL
6.1.1 Las autoridades y servidores de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, previo
al inicio de la comision de servicio programada, remitiran las solicitudes de viaticos

con cuatro (04) dias habiles de anticipacion para el &mbito local/regional y nacional,

a efectos de brindarse la atencion oportuna, debiendo contarse para tal fin con la

aprobacion segun los niveles jerarquicos al que corresponda el comisionado,
indicada en la presente directiva.

6.1.2 La solicitud se realizara mediante el formato de planilla de viaticos elaborada para
tal fin (Anexo N° 01).

6.1.3 La solicitud de viaticos debera contener la siguiente informacion:

- Nombres y apellidos del comisionado.

- Cargo del comisionado.

- La programacion detallada de las actividades en comision de servicios.
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- Periodo estimado para cada viaje, asi como la fecha de salida y retomo de la
comision de servicio.
6.1.4 La solicitud de viaticos estara debidamente suscrita por la autoridad o funcionario

competente que autoriza la comision de servicios.

6.2 DEL TRAMITE DE AUTORIZACION DE LA COMISION DE SERVICIO Y HABILITACION DE

FONDOS
6.2.1 La autorizacion para la comision de servicio dentro del territorio nacional se realizara

por el funcionario competente de acuerdo al nivel del trabajador o personal contratado

i de la siguiente manera:
AUTORIZACION DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIO
EMPLEADO PUBLICO QUE SE DESPLAZA AUTORIZA EL VIAJE
Regidores | Concejo Municipal
Gerente Municipal | Alealde
 Gerentesdelinea | GerenteMunicipal
Sub Gerentes yJefesdeUnidad | Gerentedelinea
“F—’ersgna;l nombrado y contratado Jefe Inmediato -

(*) Para el caso de los servidores bfévio a la autorizacion del Gerente VM‘lj’n_iE:ipaI,
debera contarse con el visto bueno del jefe inmediato.

6.2.2 Autorizada la comision de servicio se presenta la solicitud a la Gerencia Municipal para
el tramite correspondiente.

6.2.3 Los viajes de los jefes de unidades organicas por comision de servicios, deberan ser
comunicados a la Gerencia Municipal por escrito en los plazos establecidos, indicando
la fecha de salida y de retorno, lugar de destino, motivo y el nombre de la persona que
se quedara encargada de la oficina mientras dure la ausencia del mismo.

6.24 Los requerimientos de habilitacién de fondos seran remitidos a la Sub Gerencia de

Contabilidad para el registro de las fases de Compromiso y Devengado en el Médulo
del Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Plblico-SIAF SP.
6.2.5 La Sub Gerencia de Contabilidad derivara la documentacion a la Sub Gerencia de

Tesoreria para fines del depésito a cuenta correspondiente.

*/ 6.3 DE LA DURACION DE LA COMISION DE SERVICIO
6.3.1 Para tener derecho a la percepcion de viaticos y gastos de viaje, equivalente a un (01)

viatico, debera transcurrir mas de 6 (seis) horas entre la hora de inicio y termino de la
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comision de servicio. En caso contrario, el viatico serd otorgado de manera
proporcional a las horas de la comision de servicio.

6.3.2 Los vidticos comprenderan Unicamente los gastos por concepto de alimentacion,
hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como los gastos de

desplazamiento en el lugar donde se cumplira la comision de servicio.

6.4 DE LA RENDICION DE CUENTAS
Las autoridades, funcionarios, asesores, servidores nombrados, permanentes y eventuales
que perciban viaticos por concepto de comision de servicio deben presentar su respectiva
~ rendicion de cuentas y gastos de viaje debidamente sustentados con los comprobantes de
pago por los servicios de alimentacion, hospedaje, otros gastos de viaje y movilidad
obtenidos, la suma total del gasto efectuado con comprobantes de pago no podra ser menor
al 70% del monto habilitado.

De ser necesario se presentara una declaracion jurada para sustentar solo los gastos por los

que no es posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con
lo establecido por la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria — SUNAT, no

debiendo exceder la Declaracién Jurada del 30% del monto habilitado.

Los documentos que se presentan tienen valor de Tributario no deberan presentar

“enmendaduras, borrones correcciones, ni_presentar supuestos indicios de

adulteraciones”.

~ Una vez cumplida la comision de servicio, dentro del plazo maximo de dias (10) dias, el
comisionado bajo responsabilidad debera formular el informe de viaje a su Jefe inmediato
superior, sustentando las actividades realizadas en forma cronolégica de acuerdo a los items
consignados en la autorizacion de viaje, consignando las fechas y horas de salida y retoro;

precisar si la movilidad utilizada es oficial o particular y las conclusiones relacionadas con la

comision de servicio. El jefe inmediato otorgara su conformidad al trabajo realizado mediante
su visto bueno en el informe.

Al'informe de viaje debe anexar la siguiente documentacion:

é) Planilla de viaticos (Anexo N° 01).

b) Declaracion Jurada (Anexo N° 02) (inicamente para comisiones de servicios cumplidas

dentro del territorio nacional cuando resulte imposible obtener comprobantes de pago,
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establecido mediante la R.S. N° 007-99/SUNAT y normas modificatorias y hasta el 30%

del monto habilitado.

c) Rendicion de cuenta documentada (Anexo N° 03) detallando y adjuntando declaracion
jurada, facturas, boletas, ticket de venta y/o cintas emitidas por maquinas registradoras,
por los gastos de hospedaje, alimentacion, tasa de embarque, movilidad, y otros cuanto
corresponda. Los documentos sustentatorios que tengan borrones 0 enmendaduras no

seran admitidos.

ot d) Documento original que contenga la autorizacion de viaje en comision de servicio oficial,

solo se aceptara fotocopia en caso que el documento de autorizacion sea multiple.

El informe de viaje y la documentacion sefialada en los literales a), b), c) y d) formaran un
expediente, el cual debera ser entregado con cargo, a la secretaria de la dependencia
superior correspondiente (Alcalde, Gerencia Municipal, Sub Gerentes, Jefes de oficina), para
su aprobacion y/o visto bueno, asi como para el tramite administrativo de rendicion de los

recursos recibidos.

El informe de viaje y la planilla de viaticos, deberan ser presentados ante la Gerencia de
Recursos Humanos para fines de verificacion y control de asistencia conformidad del nivel
jerarquico, cargo y relacion laboral declarada, que de encontrarse conforme obtendra el visto

bueno en la planilla de viaticos correspondiente.

El Alcalde, es el unico funcionario exceptuado de presentar el informe de viaje, debido a que

lo realizara al Concejo Municipal, conforme lo establece la Ley Organica de Municipalidades.

Cumplido este procedimiento la Gerencia Municipal remitira a la Sub Gerencia de
Contabilidad las planillas de viaticos debidamente fiscalizadas de la totalidad de servidores
—comisionados solicitando su contabilizacion, haciendo referencia al comprobante de pago,

registro SIAF-SP y hoja de codificacion contable, con los que se otorgaran los fondos
habilitados.
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Los funcionarios o servidores que mantengan habilitacion de fondos de caja chica por viaticos,
pendientes de rendicion por mas de 30 dias calendarios, no se les otorgara una nueva
habilitacion.
6.5 DE LOS VIAJES AL EXTERIOR

Segun lo establecido en la Ley de presupuesto del sector pablico para el afio fiscal vigente,
estan prohibidos los viajes al exterior de servidores o funcionarios y representantes del Estado
con cargo a recursos Publicos, salvo los casos exceptuados en el mismo articulo, que de
presentarse en la Municipalidad Distrital de San Sebastian, deberan ser autorizados mediante
sesion de concejo, el mismo que debera ser publicado en el diario oficial el Peruano.

g Para los viajes en comision de servicio oficial al exterior, se utilizaran pasajes de categoria
econémica.
Los viaticos se aprobaran y otorgaran mediante Resolucion de Alcaldia conforme a la escala
aprobada por el Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, y su modificatoria en sus articulos 5°
y 6° por el Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, por cada dia que dure la comision oficial,
asi como también podréa autorizarse menores asignaciones por concepto de viaticos y gastos
de viaje, tomando en consideracion las facilidades proporcionadas en el lugar de destino, la
existencia de financiamiento parcial, la duracion del viaje, entre otras circunstancias,

privilegiando la austeridad del gasto.

La Gerencia Municipal, antes de la autorizacién de los gastos en materia de viajes al exterior
~— (los viaticos y pasajes), para la participacion del representante del Estado, debera verificar
que estos no hayan sido cubiertos por el ente organizador del evento internacional u otro
organismo, emitiendo el informe respectivo que se anexara al expediente de autorizacion
correspondiente.

El funcionario o servidor que haya efectuado viaje en comision de servicio al exterior, dentro
del plazo méximo de 15 dias, debera presentar ante el Alcalde, un informe detallado sobre
los resultados obtenidos durante el viaje autorizado y presentar rendicion de cuenta
documentada conforme lo establecido en el numeral 6.4 de la presente directiva, adjuntando
el sustento de gastos hasta por un setenta por ciento (70%) del monto del viatico asignado.

El treinta por ciento (30%) podréa ser sustentado mediante declaracion jurada.
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Las autorizaciones de viaje al exterior que no ocasionen gasto al Estado Peruano y que sean
aprobadas por Resolucion de Alcaldia, no son de obligatoria publicacion en el diario oficial el
Peruano.
6.6. DE LA RENDICION DE CUENTAS DE COMISIONES DE SERVICIO DENTRO DEL
TERRITORIO NACIONAL
6.6.1 La rendicion de cuentas debera tramitarse con los documentos y adjuntando copia de
la planilla de viaticos visada por la Gerencia de Recursos Humanos y la Gerencia
Municipal.
6.6.2 Planilla de rendicion de viaticos, debidamente codificada, en original y 02 copias
hd (formato 02), a la cual se anexara: comprobantes de pago (Pasajes, recibos, facturas,
boletas y otros comprobantes aceptados por la SUNAT) por concepto de pasajes de
traslado al lugar de destino, hospedaje, alimentacion y de movilidad local en el lugar
de destino.
6.6.3 Declaracion jurada y su anexo correspondiente, cuando se trate de gastos de comision
de servicios (en original y 02 copias, Formato 03) excepcionalmente en casos, lugares
o conceptos en los que no sea posible obtener facturas, boletas de venta u otros
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por
la SUNAT, siempre que el monto del compromiso no supere lo establecido en el Art.
71° de la Directiva de Tesoreria para el afo fiscal vigente (1/10 de la U.L.T vigente).
6.6.4 Informe de viaje de la comision efectuada, con la visacion del jefe que autorizo y el
N~ encargado.
6.6.5 La rendicion se tramita con la firma y sello del jefe inmediato en la planilla respectiva,
la misma que debera contar con la autorizacion y visaciones de los funcionarios o
directivos que se indica en dichos formularios de acuerdo a sus atribuciones.

6.6.6 Cuando la rendicion supera el monto del anticipo es procedente el reembolso previo

informe sustentando y fundamentando el mismo; en caso contrario, es procedente su
devolucion a través de la Sub Gerencia de Tesoreria, sea a favor de un trabajador, en
caso no se haya cumplido con la devolucion oportuna de los viaticos no utilizados u
ofros conceptos se procede a formular el respectivo requerimiento para su devolucion,
a partir de cuyo momento y hasta que se produzca su debida cancelacion, se aplica

los intereses correspondientes de acuerdo a la Tasa de Interés Legal Efectiva que

publica la Superintendencia de Banca y Seguros.
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6.6.7 Las rendicion de viaticos se haran en un plazo no mayor de 08 dias habiles contados
a partir de la fecha de retorno. El incumplimiento de la rendicion de viaticos dentro del
plazo sefalado en el parafo anterior dara lugar a la aplicacion de sanciones
administrativas y a la devolucién del monto percibido por el servidor, mediante el
descuento correspondiente afectando su remuneracion y/o dieta en la planilla de pago
respectiva, teniendo como documento de sustento la autorizacion otorgada en el Anexo
N° 01.
6.68 Larendicion de cuentas debera tramitarse con los documentos siguientes y adjuntando
copia de la Planilla de Viaticos visada por el Gerencia de Recursos Humanos, si el caso
N~ lo amerita.
6.69 Planilla de rendicion de viaticos, debidamente codificada. En original y 02 copias
normalmente; y en original y 03 copias cuando exista saldo por cobrar (Anexo N° 02),
a la cual se anexara: comprobantes de pago (pasajes, recibos, facturas, boletas y
otros) por concepto de pasajes de traslado al lugar de destino, hospedaje, alimentacion
y de movilidad local en el lugar de destino.
6.6.10 Declaracion jurada por gastos de comision de servicios en original y 02 copias, (Anexo
N° 03), en caso de no existir alguno de los comprobantes de pago mencionados
anteriormente, siempre que el monto no supere el 30% del monto de viaticos
otorgados.
e Informe de viaje de la comision efectuada, con la visacion del jefe que autorizé
- el viaje o el encargado (en original y 03 copias, Formato 04)
6.6.11 La rendicion se tramita con la firma y sello del Jefe Inmediato en |a Planilla respectiva
la misma que debera contar con la autorizacion y visaciones de los funcionarios o jefes

que se indica en dichos formularios de acuerdo a sus atribuciones.

6.6.12 Cuando la rendicion supera el monto del anticipo es procedente el reembolso; en caso

contrario es procedente su devolucion a través de la Sub Gerencia de Tesoreria.
6.6.14 Las rendiciones de viaticos se haran en un plazo no mayor de quince (15) dias habiles
contados a partir de la fecha de retorno al pais. El incumplimiento de la rendicion de
viaticos dentro del plazo sefalado dard lugar a la aplicacién de sanciones

administrativas y a la devolucién del monto percibido mediante el descuento

correspondiente afectando su remuneracion y/o dieta en la planilla de pago respectiva,
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teniendo como documento de sustento la autorizacion otorgada en el Formato 01:
Autorizacion Oficial de Viaje.

6.6.15 El funcionario o servidor publico hara devolucion del monto correspondiente a los
viaticos cuyo gasto no se encuentre debidamente sustentando dentro de los quince
(15) dias de retorno al pais.

VIl. ESCALA DE VIATICOS
Para efectos de la implementacion de la presente Directiva las autoridades, funcionarios,
asesores y servidores de la Municipalidad Distrital de San Sebastian, los pasajes y viaticos se

ajustaran a la siguiente escala:

~ PARA EL AMBITO DISTRITAL, PROVINCIAL, REGIONAL
A NIVEL PROVINCIAL:
MONTO
COMISIONADO | CATEGORIA CARGO o e
RUBRO | F-5 ALCALDE 100.00
RUBRO Il SIN REGIDORES 80.00
CLASIFICACION '
e | GERENTEMUNICIPAL, SUB GERENTES, |
RUBROIIl | F4,F-3 F-2, F-1 JEFES DE OFICINA, ASESORES, 70.00
R | PROFESIONALES
RUBROIV | SERVIDORES TECNICOS Y AUXILIARES 50.00
)
A NIVEL REGIONAL:
COMISIONADO MONTO
CATEGORIA CARGO Eine i3
RUBRO | 25 ALCALDE 360.00
RUBRO |l SIN REGIDORES
CLASIFICACION 320.00
|| GERENTEMUNICIPAL SUB GERENTES, |
RUBROIIl | F-4,F-3 F-2 F-1 JEFES DE OFICINA, ASESORES, 320.00
A e  PROFESIONALES
RUBROIV | SERVIDORES TECNICOS Y AUXILIARES 300.00
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A NIVEL NACIONAL:
MONTO
COMISIONADO | CATEGORIA CARGO s
RUBRO | F-5 ALCALDE 380.00
RUBRO |l SIN REGIDORES 320.00
CLASIFICACION '
» » GERENTE MUNICIPAL, SUB GERENTES,
RUBROIIl | F-4, F-3,F-2, F-1 JEFES DE OFICINA, ASESORES, 320,00
PROFESIONALES )
| RUBROIV SERVIDORES TECNICOS Y AUXILIARES 320.00
R N T (—
A NIVEL INTERNACIONAL
VIATICOS EN DOLARES
ZONAS GEOGRAFICAS AMERICANOS
AFRICA | $ 480.00
AMERICA CENTRAL I $315.00
AMERICA DEL NORTE ~$440.00
- AMERICA DEL SUR T $370.00
ASIA ~$500.00
CARIBE R ©$43000
EUROPA | sss000 |
OCEANIA | $385.00

NOTA: La tasa de cambio o tipo de cambio a utilizar sera la establecida en el dia por la

SUNAT, en los dias que no se cuente con tipo de cambio publicado, se debera tomar el del

dia inmediato anterior.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
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PRIMERA: Los cobros que se hagan indebidamente adulterando las planillas respectivas, asi
como los generados por permanencia indebida en el lugar de destino comprobado, daran
lugar a la apertura de proceso administrativo disciplinario, sin perjuicio de las acciones

administrativas y judiciales que el caso amerite.

SEGUNDA: El personal contratado con cargo a Proyectos de Inversion y bajo el Régimen
Especial de Contrato Administrativo de Servicios, obreros u otros, percibiran viaticos y gastos
de viaje cuando excepcionalmente cumplan funciones que requieran el desplazamiento de su
zona de trabajo, del ambito de la responsabilidad asignada, y/o cuando asi este establecido
S~ en el Contrato cuando corresponda, debidamente autorizado por el Funcionario Responsable

de la Meta y de los niveles Jerarquicos analogos a los cargos y funciones que ejerzan.

TERCERO: Constituyen parte de la presente Directiva:
v" Anexo N° 01: Planilla de viaticos y asignaciones.
v" Anexo N° 02: Rendicion de cuenta por comision de servicio.

v" Anexo N° 03: Declaracion Jurada de Gastos

CUARTA: Los Regidores deberan tramitar sus autorizaciones de viaje e Informes de viaje
en comision de servicio, ante la Gerencia Municipal, responsable administrativo de la

Municipalidad Distrital de San Sebastian.

QUINTA: El primer regidor o regidor encargado debera tramitar sus autorizaciones de viaje e
informes de viaje en comision de servicio, ante la Gerencia Municipal, responsable

administrativo de la Municipalidad Distrital de San Sebastian.

SEXTA: El personal contratado por Locacion de Servicios tiene derecho a percibir pago de

viaticos de acuerdo al respectivo cargo equivalente.

SEPTIMA: Esta prohibida la doble percepcion de viaticos, ya sea por otra entidad del estado
— 0 privada, bajo responsabilidad de quien efectué el cobro; y en forma solidaria del funcionario
que con conocimiento autorice su pago, por tanto, las comisiones de viaje financiadas por el

organismo de origen, no irrogara gasto alguno a la entidad de destino y viceversa.







