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DIRECTIVA N° 001-2019-MPLP/GAF

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO Y RENDICION DE VIATICOS y PASAJES
POR COMISION DE SERVICIOS PARA FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS INCLUIDO EL
PERSONAL BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS-

Decreto Legislativo N2 1057), DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO”

I. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para el otorgamiento de viaticos y pasajes, asi como los
plazos para la presentacion de la rendicién por viajes de comision de servicios dentro y fuera del
territorio nacional,  supervisando y controlando los gastos de todo el personal, que
jrdependientemente de su régimen laboral o relacién contractual, FUNCIONARIOS y SERVIDORES
PUBLICOS, INCLUIDO EL PERSONAL BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS (CAS-Decreto Legislativo N2 1057) quienes prestan servicios en la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado, en el marco de las medidas de austeridad y racionalidad del gasto
publico, asegurando un adecuado nivel de eficiencia en las acciones que realicen en los viajes de
comisién de servicios, respondiendo a criterios de objetividad, funcionalidad, uniformidad y
racionalidad.

. FINALIDAD
La presente directiva tiene por finalidad normar la asignacion de viaticos y pasajes y su respectiva
rendicion de los gastos efectuados en los viajes por comision de servicios por parte de los
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS, INCLUIDO EL PERSONAL BAJO LA MODALIDAD DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS-Decreto Legislativo N2 1057) quienes
prestan servicios en la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

11I.BASE LEGAL.

La presente Directiva tiene su sustento legal y técnico en las siguientes bases normativas:

3.1. LeyN227972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias.

3.2. Ley N228175, Ley Marco del Empleado Pdblico.

3.3. Ley N2 27619, Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de los servidores y
funcionarios publicos y su modificatoria.

Ley N2 27716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N2 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de los servidores y
funcionarios pablicos se realicen en clase econémica.

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

Decreto Supremo N2 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades publicas del Estado
adquirir bebidas alcohélicas con cargo a recursos publicos.

Decreto Supremo N2 056-2013-PCM, que modifica los articulos 5 y 6 del Decreto Supremo
N2 047-2002-PCM, que aprueba normas reglamentarias sobre autorizacién de viajes al
exterior de servidores y funcionarios piblicos.

Decreto Supremo N2 179-2004-EF y modificatoria, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley del Impuesto a la Renta.

3.4.
3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9

3.10.
3.11.

Resolucién de Contraloria General N2 320-2006-CG, aprueban Normas de Control Interno.
Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT y Modificaciones sobre Comprobantes

de Pago.



3.12. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico y su Reglamento aprobado por D.S. N° 005-90-PCM.

3.13. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios y su Reglamento aprobado por D.S. N° 075-2008-PCM, su
modificatoria DS. N° 065-2011-PCM.

3.14. Decreto Legislativo N° 1441 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.15. Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobado por Resolucién Directoral N° 002-

maf 2007-EF/77.15, y sus modificatorias.

3.16. Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial de Leoncio
Prado.

3.17. Decreto Legislativo N° 1440 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

IV.ALCANCE.
La presente directiva es de aplicacién obligatoria para los FUNCIONARIOS y SERVIDORES
PUBLICOS, INCLUIDO EL PERSONAL BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS (CAS-Decreto Legislativo N2 1057) quienes prestan servicios en la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado.

V. RESPONSABILIDAD

Son responsables del cumplimiento de la presente directiva el Gerente Municipal, el Gerente de
Administracién y Finanzas, el Subgerente de Contabilidad, Subgerente de Tesoreria, Gerente de
Planeamiento y Presupuesto, Subgerente de Recursos Humanos y las Unidades Organicas que
directamente se vean involucradas en el otorgamiento de los viaticos.

VI. VIGENCIA.
La presente directiva entrara en vigencia al dia siguiente de su aprobacién mediante acto
resolutivo del titular de la entidad.

VIl. CONCEPTOS BASICOS:

7.1 COMISION DE SERVICIOS.- Es el desplazamiento temporal de FUNCIONARIOS Y
SERVIDORES PUBLICOS, INCLUIDO EL PERSONAL BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS-Decreto Legislativo N2 1057) quienes prestan
servicios en la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, fuera de la sede habitual de
trabajo, dispuesto por la autoridad competente, para realizar funciones que estén
directamente relacionados con sus funciones y los objetivos Institucionales.

7.2 VIATICOS.- Es la asignacién econémica que comprende para los gastos de alimentacién,
hospedaje y la movilidad local utilizada en el desplazamiento en el lugar donde se realiza la
comision de servicios.

7.3 PASAJES.- Son las asignaciones econémicas para gastos de transporte (terrestre y/o aéreo)
para el traslado en la comisién de servicios. Los pasajes aéreos seran considerados previa
justificacion del comisionado y autorizado por el jefe inmediato.

7.4 COMPROBANTES DE PAGO.- Documentos que acreditan el gasto realizado en la comisién
de servicios, que cumpla los requisitos y caracteristicas aprobadas por la Resolucién de
Superintendencia N° 007-99/SUNAT y normas modificatorias.




7.5

7.6

RENDICION DE COMISION DE SERVICIOS.- Es la presentacién detallada de los
comprobantes de pago debidamente sustentada de los gastos efectuados por el
comisionado, los mismos que serdn segln los ANEXO 03, ANEXO 04.

INFORME DE COMISION DE SERVICIOS.- Es el documento que deberd presentar el
comisionado en el cual detalla las actividades realizadas, siguiendo la estructura del ANEXO
02.

Viil. DISPOSICIONES GENERALES:

8.1.

8.2.

8.4.

8.5.

8.6.

La asignacion de vidticos y pasajes, es el monto dinerario destinado a cubrir los gastos por
concepto de alimentacién, hospedaje y movilidad local (hacia y desde el lugar de
embarque), asi como la utilizada para el desplazamiento dentro del @mbito donde se realiza
la comision de servicios.

Por ningun motivo se asignara vidticos de comisién de servicios ni pasajes a personas que se
encuentren fuera de los alcances indicados en la presente directiva. Excepto lo sefialado en
el numeral 8.4 de la presente numeral.

Queda prohibido autorizar viajes en comisién de servicio en dias no laborables (sabados,
domingos y/o feriados); Salvo la justificacién expresa y/o que el desarrollo del evento esté
autorizado de manera oficial por las entidades publicas. Asimismo en casos excepcionales
los cuales deberdn estar sustentados por el comisionado y autorizado por el jefe inmediato

superior.

Los regidores tienen derecho a hacer uso de vidticos en comision de servicios cuando se
desplacen fuera de la jurisdiccion municipal siempre y cuando lo hagan en el ejercicio de
sus funciones o en representacion de Alcalde cuando existe delegacion de funciones.

La autorizacion de vidticos y pasaje para los sefiores Regidores de la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado sera mediante acuerdo de concejo en cumplimiento de sus
funciones, y/o Resolucion de Alcaldia cuando existe delegacion de funciones que van en

representacion de su persona.

Los pagos a los cursos, capacitaciones y otros similares, seran asumidos en su totalidad por
la entidad, siempre y cuando estos sean organizados por las entidades Publicas y, en caso el
evento es organizado por las entidades privadas el costo serd asumido en 50% por el
comisionado y la diferencia por la Municipalidad, siempre y cuando cuente con la

autorizacion del jefe inmediato.

IX. DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

9.1. SOBRE LA AUTORIZACION:

9.1.1. DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL

a) Para la autorizaciéon y aprobacién del viaje por comision de servicios y la respectiva
asignacion de viaticos y pasajes, el COMISIONADO debera iniciar el tramite
presentando el ANEXO 1 (PLANILLA DE VIATICOS), solicitando a su jefe inmediato para
su aprobacion, con una anticipacion de cuarenta y ocho horas (48) horas con el debido



sustento que da origen al viatico; con la autorizacién de la Gerencia Municipal. Este
documento debe ser presentado a la Gerencia de Administracion y Finanzas.
Asimismo el comisionado presentara una copia a la Subgerencia de Recursos Humanos
para efectos de control de asistencia y permanencia de personal.

b) La Gerencia de Administraciéon y Finanzas, remitird el ANEXO 1 (PLANILLA DE
VIATICOS) a la Subgerencia de Contabilidad para su verificacién y formalizacién del
compromiso y devengado del gasto, teniendo en cuenta la disponibilidad
presupuestal.

c) La Subgerencia de Contabilidad, asignard el nimero de planilla de visticos el orden
cronolégico que corresponde para su registro en el SIAF-GL, luego remitird a la
Subgerencia de Tesoreria para el abono respectivo.

9.1.2. AL EXTERIOR DEL PAIS

a) Los viajes al exterior del pais de FUNCIONARIOS y SERVIDORES PUBLICOS, INCLUIDO
EL PERSONAL BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS-Decreto Legislativo N2 1057) seran autorizados con Resolucién de
Alcaldia; y en el caso del ALCALDE y REGIDORES, seran autorizados por Acuerdo de
Concejo cumpliendo con los procedimientos establecidos de acuerdo al interés
especifico de la institucién, indicando los motivos de la comisién de servicios y los
gastos que este va a generar.

9.2. ESCALA DE VIATICOS:

La presente escala de vidticos esta basado en lo dispuesto en el Decreto Supremo N°
007-2013-EF:

DESTINOS DE t_A_-GOMlSiON DE SERVICIOS

B CIUDADES TIPO “A” CIUDADES TIPO “B” CIUDADES TIPO “C”
CARGO DENTRODELA | HUANUCO,AMBO,SAN | OTRAS CIUDADES
e PROVINCIA DE | RAFAEL, AGUAYTIA, SAN | A NIVEL NACIONAL
LEONCIO PRADO ALEJIANDRO, PROGRESO, {NO INCLUYE
(NOINCLUYE |  UCHIZA, TOCACHE, PASAIES)
: PASAJES) oo :
= 52 {NO INCLUYE PASAJES)
Alcalde 40.00 180.00 320.00
Regidores 30.00 150.00 300.00
Gerentes y Subgerentes 30.00 150.00 300.00
Servidores publicos, incluido el
personal .b‘ajo la r.m_ndalld.ad de 20.00 140.00 280.00
contratacion administrativa de
servicios (CAS).

CIUDADES TIPO “A”
Los viaticos y pasajes serdn pagados con caja chica, previo memorando de la gerencia
respectiva. Estdn consideradas las ciudades dentro de la Provincia de Leoncio Prado tales
como:

e  Aucayacu.

e  Pumahuasi

e Hermilio Valdizan




Cachicoto y
Rutas alternas

Los pasajes se otorgaran de acuerdo a la tarifa vigente y se tendran que sustentar con los
respectivos comprobantes de pago segin numeral 9.3.5 de esta directiva.

CIUDADES TIPO “B”
Estan consideradas las siguientes ciudades:

Huénuco.

Ambo.

San Rafael.

Aguaytia.

San Alejandro.

Progreso.

Uchiza

Tocache.

Monzon.

Otras de similar distancia

CIUDADES TIPO “C”

Estdn consideradas todas las ciudades dentro del territorio nacional a excepcion de los
mencionados en los tipos “A” y “B”

9.2.1 Los montos por concepto de pasajes para la comisién de servicios seran asignados de

acuerdo a las tarifas vigentes, haciéndose uso de los servicios de salidas regulares,
quedando restringida la utilizacion de movilidades tipo expreso o de alquiler espera, salvo
casos fortuitos y/o de emergencia, en estos casos se puede hacer uso del medio aéreo,
debidamente sustentado por el comisionado y autorizado por el jefe inmediato superior.

9.2.2 De realizarse la comision de servicios con vehiculo oficial, se asignara viaticos sin

considerar pasajes. El comisionado no tendrd movilidad local. Ademés se asignaran los
fondos para cubrir los gastos de combustible teniendo en cuenta la distancia del lugar de
destino, el cual se consignara en el ANEXO 1 (PLANILLA DE VIATICOS), previa
coordinacion con la Gerencia de Administracién y Finanzas.

9.3 DE LAS RENDICIONES DE COMISIONES DE SERVICIOS

9.3.1 Concluido el viaje en comision de servicios, el comisionado deberd presentar la

Rendicién por comision de servicios a la Gerencia de Administracion y Finanzas en un
plazo no mayor de diez (10) dias calendario contados al dia siguiente del retorno de la
comision de servicios, adjuntando los documentos de sustento, en los ANEXOS N° 02, 03,
04y 05. El mismo que sera derivado a la Subgerencia de Contabilidad para su verificacidn,
conformidad y concluir con la fase de RENDIDO en el SIAF-GL. Posteriormente se remitird
el expediente a la Subgerencia de Tesoreria para su archivo.

9.3.2 En caso de existir sobrante de viaticos, el comisionado tendra que realizar la devolucién

del saldo a la cuenta correspondiente, debiendo adjuntar el voucher al momento de
presentar su rendicién, de lo contrario se procedera a efectuarse el descuento automético

de sus remuneraciones en el mes al que corresponde.



9.3.3 Los comprobantes de pago presentados por el comisionado deberan ser emitidos a
nombre de:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
RUC N° 20200042744
DIRECCION: Av. Alameda Perti N° 525 Tingo Maria.

9.3.4 Los Comprobantes de pago por concepto de alimentacién podran ser por CONSUMO
y/o AL DETALLE. Debiendo recordar que el consumo es personal para el comisionado.

9.3.5 Los Comprobantes de pago por concepto de alojamiento, detallara los dias que
pernocto el comisionado.

9.3.6 Los comprobantes de pago podran ser:

e  FACTURA
e  BOLETAS DE VENTA
e  TICKETS

e  BOLETOS DE VIAJE
* Enelcasode boletos aéreos se aceptara factura y/o tickets electrénicos.
* Otros comprobantes de pago que cumplan con los requisitos exigidos por la SUNAT.

9.3.7 La presentacion de la DECLARACION JURADA (ANEXO 4), correspondiente a movilidad
local y otros imprevistos se sustentara hasta un maximo de 30% del monto total de los
vidticos otorgados, No se aceptard este anexo cuando el comisionado ha hecho uso del
vehiculo oficial de la institucién.

9.3.8 La CONSTANCIA DE ASISTENCIA POR COMISION DE SERVICIO (ANEXO 5), debe ser
presentado por los funcionarios y servidores publicos a excepcién del Alcalde y Gerente
Municipal, solo en caso de talleres, cursos y/o capacitaciones debidamente firmado por el
responsable de la institucién a donde el comisionado presté la comisién de servicios.

9.3.9 En caso de existir observaciones en la rendicién presentada, la Subgerencia de
Contabilidad devolvera al comisionado para su regularizacién, el mismo que debe ser
subsanado en un plazo no mayor de 24 horas.

X. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- Las autorizaciones de Comision de Servicios (ANEXO 1) en vias de regularizacién quedan
prohibidas y no generan compromiso ni pago alguno.

Segunda.- En el caso fortuito y/o de fuerza mayor que impida el otorgamiento de viaticos de
manera oportuna, el comisionado podré solicitar su reembolso a su retorno siempre y cuando
tenga la autorizacion correspondiente (ANEXO 1) presentado en fecha oportuna.

Tercera.- Al término de la comisién el encargado presentara rendicién de cuentas ante el Gerente
de Administracién y Finanzas todo ello en un plazo no mayor de (10) dias calendarios.




Cuarto.- La cancelacién y/o postergacion de la comisién de servicios, el comisionado
informara a la Gerencia de Administracién y Finanzas los motivos procediendo a devolver la
asignacion otorgada a la Subgerencia de Tesoreria en un plazo no mayor de 24 horas (01 dia).

Quinto.- Se considera falta grave y dard origen a un Procedimiento Administrativo
Disciplinario lo siguiente:

» Cobros que se hagan indebidamente adulterando los anexos respectivos.

» Permanencia indebida en el lugar del destino al cual fue autorizado.

» Falsificacién y adulteracién de comprobantes de pago.

XI. DISPOSICIONES FINALES
Primera.- El Organo de Control Institucional cautelara y supervisard segun su competencia el
cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva.

Segunda.- Los vidticos seran asignados teniendo en cuenta el calendario mensual de gastos
correspondientes a cada unidad Organica y en concordancia a los objetivos y metas de la
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

Tercera.- Las comisiones de servicios seran programadas con criterio de racionalidad y
austeridad del gasto publico.

Cuarta.- Las rendiciones de vidticos y pasajes del comisionado, tienen caracter de declaracién
jurada, siendo responsables de su veracidad para la fiscalizacion posterior.
Kil. DISPOSICION DEROGATORIA

Unica.- Con la aprobacién de la presente Directiva, se deja sin efecto la Directiva 001-2016-
MPLP/GAF, aprobado por Resolucién de Alcaldia N2 075-2016-MPLP de fecha 05 de febrero
de 2016.

Xlll. ANEXOS

*,
o

ANEXO N° 01: PLANILLA DE VIATICOS

ANEXO N° 02: INFORME DE COMISION DE SERVICIOS

ANEXO N° 03: RENDICION DE VIATICOS

ANEXO N° 04: DECLARACION JURADA

ANEXO N° 05: CONSTANCIA DE ASISTENCIA POR COMISION DE SERVICIO.

o

,
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e
e
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

. $ TINGO MARIA
o e

SIAF N°
ANEXO 01
PLANILLA DE VIATICOS N°
NOMBRE DEL COMISIONADO:
DEPENDENCIA
CARGO
MEDIO DE TRANSPORTE
LUGAR DE DESTINO
5% FECHA DE SALIDA
/ &7 FECHA DE RETORNO
3 DURACION DE LA COMISION
Q2
7 FECHA | LUGAR ACTIVIDADES A REALIZAR RESULTADOS ESPERADOS

[ MONTOXDIA|  DIAS TOTAL
VIATICOS Y ASIGNACIONES : 0.00
IPasases vio casTOS DE TRANSPORTE 0.00
TOTAL PRESUPUESTO 0.00
PARA USO DEL VEHICULO OFICIAL
COMBUSTIBLE, PEAJES, COCHERAS, TUA, , “ ' o.oo}

NOTA 1: Los viaticos comprenden los gastos por concepto de alimentacion, hospedaje y movilidad
(hacia y desde el lugar de embarque), asi como la utilizada para el desplazamiento en el lugar donse se
realiza la comision de servicios

NOTA 2: | os gastos de transporte comprenden solamente: pasaje de ida y vuelta desde el lugar de
origen al lugar de destino y viceversa.

DECLARACION JURADA: En caso de que no cumpla con rendir en el tiempo establecido en el DS N°
007-2013-AF (dentro de los dias 10 calendario contados desde la culminacion de la comision de
servicios); autorizo el descuento en la planilla unica de pagos, por el monto total otorgado en el mes
correspondiente.

Tingo Maria, del 2019

SOLICITANTE: COMISIONADO APROBADO POR JEFE INMEDIATO

AUTORIZADO POR ADMINISTRACION Y FINANZAS AUTORIZADO POR GERENCIA MUNICIPAL




ANEXO N° 02
INFORME DE COMISION DE SERVICIOS

INFORME N° 009-2019-MPLP-SGC

A Gerente de Administracion y Finanzas
DE
Subgerente de Contabilidad
ASUNTO :  INFORME DE COMISION DE SERVICIOS PARA REEMBOLSO
/, FECHA T L TR S

i —

Por intermedio del presente me dirijo a su despacho para informarle las actividades
realizadas por el suscrito en el viaje de comisién de servicios realizado hacia la ciudad de
.......... el dia.......de ........, segln detalle siguiente:

1. ANTECEDENTES: Exposicion secuencial y légica de los hechos y documentos que
motivaron el viaje en comisién de servicios.
1.1

A i

ﬁ o
/ 5}’ : ek °__\ 2. INTEGRANTES DE LA COMISION: Detallar quienes mas que el participaron en la comision de
A 12 2% \o servicios.
i<y e 4 2 i

\ LG o
AN ﬂ 3. DESTINO Y TIEMPO REQUERIDO

T DESTINO FECHA Y HORA DE | FECHA Y HORA DE RETORNO

SALIDA
\

4. CAMBIOS EN EL ITINERARIO O RUTA: Cambios que fueron necesarios durante el trayecto.

5. ACTIVIDADES REALIZADAS: Detallar las actividades cumplidas y detalladas en el plan del
trabajo, incluyendo aquellas que no fueron consideradas en el plan de trabajo, pero que
contribuyeron al logro de los objetivos de la comision.

6. RESULTADOS LOGRADOS Y/O LECCIONES APRENDIDAS: Describir los resultados logrados
por cada actividad propuesta.

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES: Sintesis de la experiencia y sugerencias para
las comisiones futuras.

8. PANEL FOTOGRAFICO (No indispensable)

Es todo cuanto informo para su conocimiento y fines.
Atte.

Av. Alameda Perti N° 525 - Tingo Maria - Telf. 062 56 2351 - munitingomaria.gob.pe
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

% TINGO MARIA

ANEXO 4

DECLARACION JURADA DE GASTOS SIN COMPROBANTES

NOMBRE DEL COMISIONADO:

DEPENDENCIA

CARGO

MEDIO DE TRANSPORTE
LUGAR DE DESTINO

De conformidad con el articulo 71° de la Directiva de Tesoreria N°® 001-2007-EF/77.15, aprobado con
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15; DECLARO BAJO JURAMENTO haber realizado los gastos
que se detallan a continuacion; de los cuales no ha sido posible obtener comprobante de pago

PR
. &

<

> ; )
éq; & 'ALO':? correspondiente:
3 " g Y >
3 g
2\ RIS, b FECHA DETALLE o
2\ o SV

TOTAL 0.00

JEFE INMEDIATO

COMISIONADO




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO
TINGO MARIA

ANEXO 05

CONSTANCIA DE ASISTENCIA POR COMISION DE SERVICIOS

COMISIONADO

DEPENDENCIA

8 6

CARGO
M

D

EECHA VIATICO

O

El
K
2

OTIVO DE LA COMISION

CONSTANCIA DE PERMANENCIA

FECHA
ENTIDAD
= HORA DE LLEGADA
o
/NOMBRE DEL FUNCIONARIO DIAS PERNOCTADOS

QUE EXPIDE LA CONSTANCIA

FECHA

HORA DE SALIDA

LUGAR DE COMISION

SELLO Y FIRMA DEL RESPONSABLE

COMISIONADO JEFE INMEDIATO




