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“NORMAS PARA EL REQUERIMIENTO, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE
VIATICOS POR COMISIONES DE SERVICIOS EN TERRITORIO NACIONAL Y
EXTRANJERO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS”

I. OBJETIVO

Establecer normas % procedimientos administrativos para la solicitud, asignacion y
ctorgamiento de vidticos, pasajes, y otros gastos vinculados con las comisiones de servicio
asnines Y facia doltorntstio nmionﬂ.

. FINALIDAD
Contar con un instrumento normativo, que regule la utilizaciéon de vidticos en comision de

servicios y otros gastos; de acuerdo a la disponibilidad de los recursos financieros y
presupuestales de la Municipalidad Distrital de Jesus, asi como la rendicion de cuenta.

III. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacidon v cumplimiento de todas las autoridades, funcionarios,
servidores publicos v personal contratade bajo cualquicr modalidad contractual de las
distintas dependencias de la Municipalidad Distnital de Jesus.

IV. BASE LEGAL

4.1. Constitucion Politica del Pera.

42. Ley N° 27972, Lev Organica de Municipalidades.

4.3. Decreto Supremo N€¢ 004-2019-JUS, aprueba el TUO de la Ley N° 27444 Ley del

Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

Ley N° 31085 Ley de Equilibrnio Financiero del Presupuesto del Sector Publico para el

Afio Fiscal 2021

Decreto Legislativo N° 1440 que Regula el Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

Dccereto Legislativo N° 1436 Normas Basicas sobre Administracion Financiera del

Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1441 regular el Sistema Nacional de Tesoreria.

Directiva de Tesoreria N° 001-2007/77.15.

. Ley N° 27185 Ley de Cédigo de Etica de 1a Funcion Publica.

. Ley N° 27785 Ley de Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica.

. Decreto Supremo N° 007-2013-EF, aprueban normas reglamentarias sobre
autorizacion de viajes en comision de servicios en territorio nacional.

. Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, aprueban normas reglamentarias sobre
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios pablicos y sus
modificatorias.

. Decreto Legislativo N° 1438, Sistema Nacional de Contabilidad.

. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de la Entidades del Estado.

. Resolucion Directoral N°001-2011-EF-77.15

. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Codigo
de Ftica de la Funcién Publica.

. Decreto Legislativo N° 1272 que modifica la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.
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4.18. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.19. Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobante de pago.

4.20. Resolucion de Superintendencia N° 166-2004/SUNAT, Normas para la emisioén de
boletos de transporte aéreo.

4.21. Ley N°27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidor y
funcionarios publicos v su modificatoiia.

. DEFINICIONES:
Para efectos de 1a aplicacion de la presente directiva, debe entenderse como:

5.1. Alta Direccién: Alcaldia y Gerencia Municipal, de la Municipalidad Distrital de Jesus

5.2. Areausuaria: Es la dependencia encargada de realizar el requerimiento de la Comision
de servicios, requeridos para ¢l cumplimiento de sus objetivos y metas.

5.3. Certificacion de Crédito Presupuestario: Documento que garantiza el crédito
presupuestario disponible v libre de afectacién. cada vez que prevea realizar un gasto,
contratar y/o adquirir un compromiso, con cairgo al presupuesto institucional autorizado
para cada afio fiscal. en funcién a la Programacion de Compromiso Anual- PCA

5.4, Comisionado: son las autoridades, fimcionarios, servidores piiblicos, contratados v
quienes realizan una comisién de servicios dentro o fuera del territorio nacional, en
representacion de la entidad.

5.5. Comisién de Servicios: Es la accion de desplazamiento temporal que realiza el
comisionado, fuera del Distrito de Jesus, para realizar acciones relacionadas con la

‘ labor institucional.

J} 5.6. Comisién de servicios al interior del pais: Desplazamiento dentro del territorio
nacional, que realiza ¢l comisionado en gjercicio de la funcién publica o representacion
de la Municipalidad Distrital de Jesus, a fin de contribuir al logro de los objetivos
institucionales.

5.7. Comisién de servicios al exterior del pais: Desplazamiento fuera del territorio

nacional, que realiza ¢l comisionado de Ia Mumcipalidad Distrital de Jesus.

Otros gastos: son los gastos no comprendidos en los viaticos que son necesarios €
indispensables para el cumplimicnto del objetivo de la comisién de servicios, tales
como: tasas de embarque, gastos de fotocopias, impresiones, revelados, combustible,
peaje (solo cuando se usa movilidad oficial), entre otros.

Personal calificado: se considera a la persona que, no siendo autoridad, ni funcionario,
ni servidor publico, viaja en representacion de la Municipalidad Distrital de Jesus para
el desempefio de acciones técnicas o profesionales necesarias o vinculadas a los fines
de la entidad, a quien se le proporciona viaticos por comision de servicios.

. Programacion periédica de viajes: Es la programacién de las comisiones de servicios
del comisionado de la Municipalidad Distrital de Jesus, las cuales deberan ser
programadas por cada dependencia de acuerde 2 sus Manes, programas v actividades
previstas en su respectivo Plan Operativo Institucional (PCI)

. Rendicion de cuentas: Es la sustentacidn de gastos debidamente documentada que el
comisionado realiza al término de la comisién de servicios.

. Viaticos: Es la asignacion econémica que se otorga al comisionado para cubrir los
gastos de alimentacidn, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque),
asi como la movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza
comision de servicios.
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5.13. Tipo de Cambio: es una referencia que se usa en el mercado cambiario para conocer
el numero de unidades de moneda nacional que deben pagarse para obtener una moneda
extranjera, o similarmente, el nimero de unidades de moneda nacional que se obtienen
al vender una unidad de moneda extranjera,

5.14. UIT: La Unidad Impositiva Tributaria (UIT) es el valor en soles establecido por el
Estado para determinar impuestos, infracciones, multas y otros aspectos tributarios.

VI. DISPOSICIONES GENERALES.

N

6.1, Qucdan prohibidos los viajes al exterior del pais de servidores o funcionartos piblicos ‘ \:X ,
con cargo a los recursos publicos, excepto los que se efectiien en el marco de los J 3
acuerdos de negociacion de tratados comerciales y ambientales, las negociaciones s

econdmicas y financieras, y las acciones de promocion de importancia para el Perq; las
cuales se autorizan mediante Resolucién de Alcaldia.

Las resoluciones de autorizacién de viaje al exterior deberan sustentarse en el interés
nacional o institucional, bajo responsabilidad deben ser publicadas en el Diario Oficial
“El Peruano” con anterioridad al viaje.

Las Comisiones de Servicios fuera del pais son autorizadas por el Concejo Municipal.
Las Comisiones de Servicios fuera del pais de los funcionarios y servidores piblicos
de la Municipalidad Distrital de Jesus que irrogue gastos a la entidad, deberd ser
reducido a lo estrictamente necesanio, en cumplimiento a las disposiciones de
racionalizaci6n del gasto puiblico.

Las Comisiones de Servicios fucra del pais cuya duracion no exceda de quince (15)
dias consecutivos, seran autorizadas expresamente por la Alta Dircccidén. En los casos
que excedan dicho plazo. requiere autorizacién mediante Resolucion de Alcaldia,
teniendo en consideracién la naturaleza de las actividades y que se haya otorgado la
respectiva dispomibilidad presupucstaria.

Las Comisiones de Servicios de los Regidores del Concejo Municipal son aprobadas
por el Concejo Municipal.

El titular puede efectuar Comisiones de Servicios dentro del pais, con cargo a rendir
cuenta en Sesion de Concejo posterior a su retomo.

Los miembros del Consejo Municipal y el Gerente Municipal viajaran regularmente
por via aérea.

El documento de autorizacion de la Comisidén de Servicios, indicara expresamente
cuando el pasaje sera por via aérea.

6.10. Las comisiones de Servicio, deberan estar enmarcadas en los objetivos y resultados que
buscan alcanzar la Municipalidad Distrital de Jesus, sobre la base del Plan Operativo
Institucional (POI).

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DEL TRAMITE PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS

a) Al tratarse de eventos se deberd adjuntar la invitacion formal al evento o
comunicacion que contenga los detalles del mismo.

b) Para solicitar viaticos, el &rea usuaria verifica previamente si cuenta con saldo
presupuestal para financiar el costo de la Comision de Servicios.

c¢) La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto otorgard en el dia, la respectiva
Certificaron Presupuestal para financiar las Comisiones de Servicio.
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d) La Sub Gerencia de Contabilidad calculard el monto del vidtico y efectuara la
afectacion del devengado correspondiente, con el plazo minimo de tres (3) dias
calendarios antes del inicio de cada Comisién de Servicios.

e) La Unidad de Tesoreria preferentemente abonara en la cuenta bancaria del
comisionado, el importe correspondiente a los viaticos para la Comisién de
Servicios.

f) El formato de solicitud de Viaticos, constituye documento en uso infemo, donde
debera indicar expresamente ¢l motivo y objeto del viaje, por lo quc debe detallar
las actividades que se van a realizar en la Comision de Servicios. Formara parte del
Comprobante de Pago, como documento que justifica la comisién y debe adjuntar
la autorizacion.

g) El formato de solicitud de vidticos deberd estar debidamente firmado por el
comisionado y su superior jerarquico, excepto en el caso de Alta Direccion.

h) Las comisiones de servicios urgentes, pueden atenderse de conformidad con lo
establecido en el numeral 10.1) del articulo 10° de la Resoluciéon Directoral N°001-
2011-EF-77.15, previa autorizacion del Gerente Municipal.

1) Lasolicitud de vidticos que llega a la Subgerencia de Contabilidad en fecha posterior
al inicio de la Comision de Servicios, no sera procesada. En estos casos, cl
comisionado solicitara el reembolse de gastos realizados, luego de concluida la
Comision de Servicios.

j) Para reprogramacién o cambio de fecha de la Comision de Servicios, el jefe de Area
Usuaria comunicara a la Gerencia Municipal, por lo menos un dia antes del micio
de la comision.

k) En caso se suspende la Comision de Servicios, luego de haberse efectuado el
desembolso de los viaticos, ¢l comisionado debe proceder a la devolucion en Caja
de la Subgerencia de Tesoreria, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes
a la fecha prevista para el inicio de la comision, informando a la Subgerencia de
Contabilidad. .

1) Siel comisionado no cumple con la devolucién de los viaticos no utilizados en el
plazo sefialado en ¢l parrafo precedente, la Subgerencia de Tesoreria procedera a
formular el respectivo requerimiento para su devolucién. A partir de dicho
requerimiento 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 y Administradoras Privadas de Fondos de
Pensiones, contados desde la fecha que se hizo efectivo el anticipo hasta la fecha de
devolucidn.

m)Sin perjuicio de lo expuesto, transcurrido el plazo de ocho (8) dias luego de
requerida la devoluciéon de los vidticos no utilizados, a que hace referencia el
numeral 68.3) del articulo 68° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15,
sin que el comisionado haya hecho efectivo la devolucién de los mismos, se
procedera conforme al procedimiento establecido en el segundo parrafo de acapite
1 del literal a) del numeral 7.6) de ia preseiic Diieciiva.

DEL OTORGAMINETO DE PASAJES:

a) Cuando se trate de viajes por via aérea, los comisionados podran adquirir sus pasajes
directamente; de acuerdo a la siguiente ¢scala (ida y vuelta) segiin corresponda:

Lima S/1320.00
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(Los pasajes se han actualizado con respecto al aza de precios en el 2023)
De las zonas no especificadas el calculo del pasaje se hara a costo de mercado.

b) Cuando se trate de viajes por via terrestres, los comisionados podran adquirir sus
pasajes directamente; de acuerdo a la siguiente escala (ida y vuelta) segun

corresponda:
,,M N
Lima S/330.00 (3 oy
Chiclavo &7 15000 e b
T 1T Q7170 NN VS A
J.l.LLJJ.ll\J [ A AV AvAY RN _1'. e
Piura S/190.00

(Los pasajes se han actualizado con respecto al aza de precios en el 2023)
De las zonas no especificadas el calculo del pasaje se hard a costo de mercado.

c) Para efectos del calculo de inicio y culminacién de la duracién de las horas de
comisiéon de servicios, se debe consignar el tiempo efectivo de la misma
agregandose:

1. Para efecto del traslado agreo, (3) tres horas antes del inicio del Viaje v (3) tres
horas después de su culminacion del viaje, teniendo en cuenta lo indicado en el
itinerario de la reserva de ticket electronico.

i1. Para el caso de traslado terrestre, (2) horas antes del inicio del Viaje v (2) horas
después de su culminacién del viaje, teniendo en cuenta el horario de partida y
de llegada del bus sefialado en el boleto de viaje.

7.3. DEL CALCULO DE MONTO DE LOS VIATICOS

a) Comisiones de Servicios al interior del pais tucra de la Provincia de Cajamarca:

1. El calculo de los viaticos para las comisiones de servicio dentro del territorio
nacional, se otorgara en funcién a lo dispuesto por el Decreto Supremo N° 007-
2013-EF, que establece la escala de viaticos por comision de servicios en el
territorio nacional. ,

ii. Considerando que las conusiones de servicios tendran una duracién superior a
las veinticuatro (24) horas, se otorgardn los vidticos conforme a la siguiente
escala:

NIVEL VIATICOS POR
DIA §/

Funcionarios y empleados publicos,
independientemente del vinculo que tengan con
el estado, incluyendo aquello que brinden 320.00
servicios de consultoria, que por la necesidad o
naturaleza del servicio, la entidad requiera
realizar viajes al interior del pais

Alcalde Distrital 380.00

iii. Para ¢l otorgamiento de viaticos, se considera como un (01) dia a las comisiones
cuya duracién sea mayor a Cuatro (04) horas. En caso sea menor a dicho periodo,
el monto del viatico sera otorgado de manera proporcional a las horas de dicha
comision.

b) El monto de viaticos para comisiones de Servicios al exterior depende del destino.
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7.4. VIATICOS DENTRO DE LA PROVINCIA:

a) Corresponde otorgar al comisionado el importe para el pasaje de traslado (ida y
vuelta) de acuerdo a la distancia.

b) Corresponde otorgar al comisionado el importe para los gastos de movilidad local
dentro del lugar de la comision de servicios. En general se otorgard al comisionado
hasta un monto de S/ 30.00 (Treinta con 00/100 Nuevos Soles) por dia.

¢) Cuando ¢l comisionado es de la Alta Dircccidn, funcionanos v ascsorcs sc lo
otorgara hasta la suma de S/. 50.00 (Cincuenta con 00/100 Nuevos Soles) por dia.

d) Corresponde otorgar al comisionado el importe para su alimentacion.

e¢) Cuando el comisionado pernocte en lugar, se otorgara el costo de hospedaje.

f) Si el comisionado hace uso de vehiculo oficial no se otorgard pasajes y tampoco
movilidad local.

DE LOS VIAJES AL EXTERIOR:

a) Si la comision de Servicios se realiza en ¢l exterior, el calculo de los vidticos
comprendera (01) dia adicional de viaticos por concepto de instalacion y traslado
para los casos de viajes en el Continente de América y 02 dias adiciones para los
casos de viaje a otro Continente.

b) En el caso de comisiones de servicios en el exterior, la escala de Viaticos para
funcionarios y servidores de la entidad. expresada en délares americanos, sera la
fijada en ¢l Decreto supremo N° 056-2013-PCM.

Zonas Geograficas Viaticos Diario
(En délares americanos)
Africa $ 480.00
Amernica Central $ 315.00
Aménca del Norte $ 440.00
América del Sur $ 370.00
Asia $ 500.00
Medio Orniente $ 510.00
Caribe $ 430.00
Europa $ 540.00
Oceania $ 385.00

7.6. GASTOS RELACIONADOS A LAS COMISIONES DE SERVICIOS:

a) Para el caso de participacion en cursos, talleres o similares, que requieran pago el
comisionado presentara a la Unidad de Logistica y Servicios Generales copia del
documento que autoriza la comision, para su respectiva orden de servicio.

b) ‘Cuando el comisionado requiera efectuar gastos por conceptos de combustibies y
peajes por uso de vehiculo oficial de la Municipalidad Distrital de Jesus, asi como
gasto de fotocopias, impresiones, tarjetas telefonicas; vinculadas e indispensables
para cumplir con el objeto de la comisién de servicios, estas deben incluirse en la
solicitud de viaticos (Formato SIGA), bajo el rubro “otros gastos”, debiendo detallar
c/u consignando el monto estimado.
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7.7. DE LA RENDICION DE CUENTAS:
7.7.1. Rendicién de Cuentas por Comisién de Servicios al interior del Pais:

a. Dentro de los diez (10) dias calendarios de culminada la Comision de y
Servicios, el comisionado presentara a la Gerencia Municipal la rendicion P

de cuentas de los pastos efectuados. Ante el incumplimiento de la . ¥ ‘l;'

dovolucion de viaticos no utilizados cn el plazo sefialado, la Gerencia *

Municipal efectuara la retencién correspondiente a través de la Planilla

Unica de Pagos, independientemente de las medidas aplicables por dicho

incumplimiento.

b. La presentacién de la rendicién de cuentas por Comision de Servicios, se

efectuard en el formato Rediciéon de Cuentas, debidamente llenado y

firmado por el comisionado y visado por el Jefe Inmediato que autorizd

dicha comisién. El mencionado formato constituye un documento oficial de
manejo interno.
c. La rendicion dec cuenta debera estar sustentada con los siguientes

i documentos:

/ i. Los comprobantes de Pago que sustentan cl gasto efectuado (Facturas,
Boletas de Venta, Tickets de maquina registradora, Boleto de viaje,
etc.) deben ser emitidos obligatoriamente a nombre de la
Municipalidad Distrital de Jesus, RUC N° 20171779660, incluyendo
las copias para el usuario y para la SUNAT (en caso de facturas), caso
contrario no sera aceptado como valido.

ii. Los Comprobantes de Pago que sustenten la Rendicién de Cuentas
deben scr originales, sin presentar borrones ni enmendaduras, caso
contrario, no seran aceptados como validos. Asimismo, deberan estar
firmados al reverso. debidamente foliados y engrapados o pegados en
hojas, para facilitar su archivo.

iii. Se podra sustentar con Declaracién Jurada los gastos por los cuales no
¢s posible obtener Comprobantes de Pago, reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la Superintendencia Nacional de
Administracién Tributaria (SUNAT), en los lugares donde no es
posible obtenerlos.

iv. El monto total sustentado con Declaraciones Juradas puede ser hasta
por un méaximo de 30% del monto de los vidticos asignados, sin

IDIST, ,2-;;3\ exceder del 10% del valor de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT)

,1;;,*3?\!& o vigente. Dichos gastos deben ser detallados en el informe de viaje.

LT v. Copia de los pasajes aércos, adjuntando el Ticket que sustente el pago

\E\ L L 1} de la Tasa Unica de Uso de Aeropuerto (TUUA), de ser el caso.

% N A vi. No se considera como documentos que sustenten, las Facturas, Bolctas
qu_-?- ﬁ.‘__ﬁ?g? < s - ; _— . " -
— de Venta, Tickets u otros Comprobantes de Pago por conceptos de:

articulos de tocador, vestuario, licores, medicamentos tarjetas
telefonicas u otros diferentes al de los viaticos otorgados. ,

vii. La rendicién de cuentas, asi como la ejecucion de los gastos por
conceptos de vidticos y otros gastos vinculados, es de responsabilidad
exclusiva, personalisima e indelegable del comisionado.

viii. El comisionado presentara la Boleta de Venta o Factura del costo del
evento (curso, taller, seminario, ctc.) a nombre de la Municipalidad
Jr.Grau N° 621- Plaza de Armas Jesis iJuventud y cambio para JESUS!
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Distrital de Jesus, RUC N° 20171779660, incluyendo las copias para
el usuario y para la SUNAT, caso contrario no serd aceptado como
valido.

ix. No se autoriza un segundo viatico si existe una rendicion de vidticos
pendiente.

x. El comisionado que por cualquier motivo retome antes del tiempo
asignado para la comisién, estd obligado a devolver por cgja el montc
de los vidticos por los dias no utilizados, dentro de los dos (02} dias
inmediatos a su retomo e incorporacion a su labor.

xi, La Subgerencia de Contabilidad, revisarda y fiscalizara la
documentaciéon que sustente, precisando las observaciones que
hubiera, las cuales debe notificar, directamente al comisionado en
plazo de (24) horas de recibida la rendicion de cuenta, quien tiene un
plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas para observarlas.

xii, La rendicién de cuentas conforme sera registrada en el SIAF-GL,
administrativa y contablemente, luego sera remitida al archivo de la
Subgerencia de Tesoreria, para acumularsc adjunto al Comprobante de
Pago del giro respectivo.

xiii. Solo en caso de Comisiones de Servicio en lugares declarados en
emergencia, puede efectuarse excepcionalmente rendicion de cuentas
de viaticos mediante Declaracion Jurada, debidamente visado por su
jefe inmediato y el Gerente Municipal.

7.7.2. Rendicién de Cuentas por Comisién de Servicios al exterior:

a. Dentro de los quince (15) dias calendanos siguientes de efectuado el viaje,
el comisionado debe presentar a la Alta Direccion un informe detallado de
las acciones realizadas y los resultados obtenidos; asi como la rendicion de
cuenta correspondiente en onginal y tres copias, adjuntando los pasajes
utilizados v la documentacion que sustente el gasto en original, segun lo
establecido en el articulo 53° de la ley N° 27619, Ley que regula la
autorizacidn de los viajes al exterior de servidores v funcionarios pablicos.

b. Ante ¢l incumplimicnto de la devolucién de vidticos no utilizados en el
plazo sefialado, la Gerencia Municipal ordenard la retencion
correspondiente a través de la Planilla Unica de Pagos y/o de los pagos
pendientes al comisionado, independientemente de la aplicacion de medidas
disciplinarias por dicho incumplimiento.

ST R - s e o y
P q_"‘f‘if‘l’:af\\ c. Larendicién de cuenta por comision de servicios al exterior, debe sustentar
s 2 N e W
r:yf/\g"? G de manera documentada por lo menos del 70% del monto de viaticos

asignado. El 30% restante podra ser sustentada mediante Declaracion
Jurada, de conformidad con el articulo del Decreto Supremo N°047-2002-

PCM. )
7.7.3. Rendicién de Cuentas de Otros Gastos:

a. Por corresponder a gastos vinculados a la comisién de servicio, la rendicion

Jgr:ifﬂmcm de cuentas serd presentada en los plazos sefialados en la presente Directiva,
DE TESORERIA tanto para la rendicion de cuenta por comision de servicios en el interior del
- pais y rendicién de cuentas por comision de servicios al exterior.

b. No sé podra sustentar gastos con Declaracion Jurada.

I CeanNG 621- Dlaza‘de Armas Jesds jJuventud y cambio para JESUS!
mdj@munijesus.gob.pe




“Sfio de lo uridad; la paz y ef desarrollo” @

DIRECTIVA N°001-2023-MDJ/A. <

¢. Todos los documentos que sustentan gastos deben contener en la parte
posterior firma y post firma del comisionado como certificacion de haber
recibido a satisfaccion la presentacion de los servicios o la recepcidn de los
bienes; asimismo, dichos comprobantes deben ser visados por el Jefe del
Area Usuaria en sefial de conformidad.

7.8. REEMBOLSO DE VIATICOS:

a) Bl eembolso de vidiicus, procede Unicamente ante situacioncs contingentes
debidamente justificadas que hubieran motivado la falta de entrega de viaticos antes
del inicio de la comision del servicio o de ser caso, se hubiera extendido el tiempo
inicialmente previsto para el desarrollo de dicha comision.

b) El comisionado debe solicitar el reembolso de viaticos dentro de los cinco (5) dias
calendario de concluida la comisién, ajustindose los gastos de acuerdo a lo
establecido en la presente Directiva y adjuntando la respectiva rendicion de cuentas
documentada, con ¢l V.B. de su Jefe Inmediato.

¢) El reembolso de viaticos debe ser autorizado por la Gerencia Municipal. /

d) El reembolso de viaticos se ejecuta mediante Resolucién de la Gerencia Municipal

Los mayores gastos que excedan el importe establecido en la escala de viaticos no seran
reembolsados por la Municipalidad Distntal de Jesus.
La Sub Gerencia de Contabilidad realizara el control v seguimiento a los viaticos que
se encuentran pendientes de rendir cuenta, notificando un.dia antes del vencimiento del
plazo al comisionado con copia a su Jefe Inmediato, requitiendo la presentacion de la
rendicion de cuentas o la devolucién correspondients.
El comisionado que transporte Bienes Patrimoniales de la‘Mumclpahdad Distrital de
Jesus en comision de servicios, se hace responsable porel buen uso y cuidado de dichos
biencs, En caso de pérdida o extraviado se hard cargo del pago y/o reposicion del
mismo, debiendo informar documentadamente del hecho al Area de Control
Patrimonial, el mismo dia d¢ su retorno. .
Queda restringida la utilizacién de movilidades tipo “alguiler espera™, con excepcién
de las situaciones en que el costo beneficio lo justifique, acreditado con el Comprobante
de Pago respectivo.
La documentacion que sustenta gastos en exceso, presentados en la rendicion de cuenta
de viaticos, no seran devueltos y seran asumidos por el comisionado.
Por causa debidamente justificada el comisionado puede sustentar ¢l costo de pasajes
aéreos con el importe de los pasajes terrestres otorgados, sin que ello signifique derecho
a reembolso por la diferencia.
El Jefe de Area Usuaria, debe verificar si de acuerdo a su vinculo contractual, es
procedente otorgar viaticos al comisionado, siendo su responsabilidad requerir el
otorgamiento del mismo.
El comisionado que presente documentos con informacidén o Comprobantes de Pago
adulterados o sobrevaluados, sera sujeto de sanciones administrativas y es causal de
resolucion de contrato, independientemente de su modalidad contractual.
Excepcionalmente, las Comisiones de Servicios del personal pueden ser autorizadas
por el Director de la Oficina General de Administracion.

. Par todo lo no previsto en la presente Directiva, rige la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77.15, aprobada mediante Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.13, asi
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como la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones
complementarias.

11. Excepcionalmente el Titular puede autorizar la Comisién de Servicios dentro del pais
de los regidores, con cargo a dar cuenta al Consejo Municipal.

12. Delegar al Director de la Oficina General de Administracién resolver los aspectos no
considerados en la presente.

IX. VIGENCIA:

La presente Directiva entrara en vigencia, a partir del dia siguiente de la fecha de su '~
aprobacion, ot

X. RESPONSABILIDADES:

1. El Organo de Control Institucional velara por el cumplimiento de la presente Directiva.
El Jefe de Area Usuaria al suscribir la solicitud Rendicién de Cuentas de Viaticos del
comisionado, asume corresponsabilidad de las mismas.

3. El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, puede considerarse falta
disciplinaria vy dar lugar a las sanciones correspondientes. -
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