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RESOLUCION DE ALCALDIA N° 362 - 2021 - MPLP

Tingo Maria, 30 de abril de 2021

visTO:
La Carta N° 045-2021-SGC-MPLP. de fecha 20 de abril de 2021, el Subgerente de Contabilidad, recomienda Ja
. 75 Incorporacién de algunas modificaciones a la Directiva N° 002-2021-MPLP/GAF, denominada “NORMAS Y
/X CAL > PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, RENDICION DE VIATICOS Y PASAJES POR COMISION

2 _‘.\uc,a'

%DE SERVICIOS, PARA ALCALDE, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS, INCLUIDO EL PERSONAL
s¢ONTRATADO BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS -

X £ juridico;
/,‘.m e.f) dliante Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria Decreto Legislativo N° 1441, tiene por objeto

. % el Sistema Nacional de Tesoreria, conformante de |a Administracion Financiera del Sector Publico, en

o rdancia con lo dispuesto en el Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico

§60 Decreto Supremo N° 047-2002-PCM de Ja Ley Ley N° 28807, se regula Ia autorizacin de vigjes al exterior
ervidores y funcionarios pablicos que irroguen gasto al Tesoro Plblico ¥ se aprueban normas reglamentarias

Segun el Informe N° 043-2021-MPLP-GM-GPP-SGDI. de facha 22 de abril de 2021, el Subgerente de Desarrollo
 Institucional, concluye que se ha cumplido con la revisién de modificacién del proyecto de Directiva N° 002-
2021-MPLP/GAF, sefialando que concuerda con los criterios establecidos de acuerdo al esquema de la Directiva
N\ CGeneral N° 001-2014-MPLP/A, por lo que debe aprobarse para modificacién mediante Acto Resolutivo;

WA través de la Carta N° 045-2021-SGC-MPLP. de fecha 20 de abril de 2021, Ia Subgerencia de Contabilidad,
fsenala que encontrandonos en proceso de implementacién de todo el modulo SIGA (Logistica, patrimonio y
%, J tesoreria), se ha determinado la necesidad de modificar algunos procedimientos respecto a la asignacion de
" vidticos y la rendicién de la comision de servicios, segtin la Directiva de Vidtico N° 002-2021-MPLP/GAF. en tal
sentido se recomienda incorporacién de algunas modificaciones, por lo que solicita su revision y aprobacion
conforme lo solicitado;

Maxime, con Opinién Legal N° 159-2021-GAJ/MPLP de fecha 27 de abril de 2021, el Gerente de Asuntos
Juridicos luego de Ia revisién del Proyecto de Ia citada Directiva, advierte que e/ pro yecto definitivo de Ia Directiva
“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, RENDICION DE VIATICOS Y PASAJES POR
COMISION DE SERVICIOS, PARA ALCALDE, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS, INCLUIDO EL
PERSONAL CONTRATADO BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS - DECRETO LEGISLATIVO N° 1057), DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO
PRADO?, esté formulado de acuerdo a fas normas legales pertinentes aplicables al caso y a los lineamientos
establecidos en la Directiva General N° 001-2014-MPLP/A, aprobado por Resolucion de Alcaldia N° 953-2014-
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rag.02/RESOLUCION DE ALCALDIA N° 362 - 2021 - MPLP

MPLP de fecha 13 de octubre de 2014; por lo que, concluye que es procedente su aprobacién mediante un
acto resolutivo de Alcaldia; y consecuentemente, se apruebe la modificatoria de la Directiva N° 002-2021-
MPLP/GAF, aprobado por Resolucién de Alcaldia N° 0117-2021-MPLP de fecha 03 de febrero de 2021;

Estando a lo expuesto, a la precitada opinion legal del Gerente de Asuntos Juridicos, y al Proveido de la Gerente
Municipal, de fecha 27 de abril de 2021, correspondientemente;

Segun las atribuciones conferidas en el articulo 20 inciso 6) de la Ley Orgénica de Municipalidades Ley N°
27972;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR, la modificacién de la Directiva N° 002-2021-MPLP/GAF, denominada
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, RENDICION DE VIA TICOS Y PASAJES POR
OMIS!ON DE SERVICIOS, PARA ALCALDE, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS, INCLUIDO EL
HERSONAL CONTRATADO BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
"BERVICIOS (CAS - DECRETO LEGISLATIVO N° 1057), DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO
PRADO’, que consta de trece (13) numerales y cinco (5) anexos, los mismos que forman parte de la presente
Resolucion de Alcaldia, debidamente visados por la Gerencia de Administracién y Finanzas, Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto y la Gerencia de Asuntos Juridicos: en mérito a la Carfa N° 045-2021-SGC-MPLP,
0g fecha 20 de abril de 2021, del Subgerente de Contabilidad.

ARTICULO SEGUNDO.- MANTENER subsistente el resto del contenido de la Directiva N° 002-2021-
dPLP/GAF, aprobado por Resolucion de Alcaldia N° 0117-2021-MPLP de fecha 03 de febrero de 2021.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR al Gerente Municipal, al Gerente de Administracion y Finanzas, al Gerente
de Planeamiento y Presupuesto, al Subgerente de Contabilidad y al Subgerente de Tesoreria, y demas &reas
pertinentes el cumplimiento del presente acto administrativo.

ARTICULO CUARTO.- NOTIFICAR a 2 Subgerencia de Informética y Sistemas para su PUBLICACION en e/
\ portal de transparencia de fa Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

REGISTRESE, COMUNIQUESE, CUMPLASE Y ARCHIVESE.

iz MUMACIPALICAD PROVINCHAL 85/ LEONCIO PRALG
ﬁ) TINGO MAKIA

&3 www.munitingomaria.gob.pe
L 062 - 598501 9 Av. Alameda Peru N° 525




DIRECTIVA N° 002 -2021-MPLP/GAF

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO,
RENDICION DE VIATICOS Y PASAJES POR COMISION DE SERVICIOS,
PARA ALCALDE, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS, _
INCLUIDO EL PERSONAL CONTRATADO BAJO LA MODALIDAD DE /=
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS-Decreto /-
Legislativo N° 1057), DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
LEONCIO PRADO




DIRECTIVA N° 002 -2024-MPLP/GAF

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, RENDICION DE VIATICOS Y PASAJES POR
COMISION DE SERVICIOS, PARA ALCALDE, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS, INCLUIDO EL PERSONAL
CONTRATADO BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS {CAS-Decreto
Legislativo N.2 1057), DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO”

l.  OBIJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para el otorgamiento de la asignacion de viaticos y pasajes;
asi como, los plazos para la presentacién de la rendicién por viajes de comisién de servicios dentro y
fuera del territorio nacional, supervisando y controlando los gastos de todo el personal, que
independientemente de su régimen laboral o relacién contractual, ALCALDE, FUNCIONARIOS vy
SERVIDORES PUBLICOS, INCLUIDO EL PERSONAL CONTRATADO BAJO LA MODALIDAD DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS-Decreto Legislativo N.2 1057) quienes prestan
servicios en la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, en adelante la “Municipalidad”, en el marco
de las medidas de austeridad y racionalidad del gasto piblico, 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.

Il.  FINALIDAD
La presente directiva tiene por finalidad normar la asignacién de viaticos y pasajes para la respegft
rendicion de los gastos efectuados en los viajes por comisién de servicios por parte de EL AL
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS, INCLUIDO EL PERSONAL CONTRATADO BAJO LA MODA g .
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS-Decreto Legislativo N.2 1057) quignes .
prestan servicios en la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

. BASE LEGAL

3.1. Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

3.2, ley N2 28175, Ley Marco del Empleado Publico.

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

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

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

3.6. Texto Unico Ordenado de la Ley N2 28411, Ley General de! Sistema Nacional de Presupuesto q‘n““ml &

3.7. Decreto Supremo N° 007-2013-EF. Decreto Supremo que regula el otorgamiento de viati
para viajes en comision de servicios en el territorio nacional. 4
3.8. Decreto Supremo N2 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades publicas del Estado adquirin
bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

3.9. Decreto Supremo N2 056-2013-PCM, que modifica los articulos 5 y 6 del Decreto Supremo N2 =7

047-2002-PCM, que aprueba normas reglamentarias sobre autorizacién de viajes al exterior dgf/d)
servidores y funcionarios publicos.
3.10. Decreto Supremo N2 179-2004-EF y modificatoria, que aprueba el Texto Unico Ordenado de |3\
Ley del Impuesto a la Renta.
3.11. Resolucidn de Contraloria General N2 320-2006-CG, aprueban Normas de Control Interno.
3.12. Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT y Modificaciones sobre Comprobantes de
Pago.
3.13. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones def;
Sector Publico y su Reglamento aprobado por D.S. N° 005-90-PCM.
3.14. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto que regula el régimen especial de contratacién

modificatoria DS. N° 065-2011-PCM.

3.15. Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.16. Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobado por Resolucién Directoral N° 002-
EF/77.15, y sus modificatorias.

3.17. Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Provincial de Leon
Prado.




VL.
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ALCANCE

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

RESPONSABILIDAD

Son responsables del cumplimiento de la presente directiva el Gerente Municipal, el Gerente de
Administracion 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.

VIGENCIA
La presente directiva entrard en vigencia al dia siguiente de su aprobacion mediante Resolucion de

Alcaldia.

CONCEPTOS BASICOS:

v;llCra}\

7.1 COMISION DE SERVICIOS. - Es el desplazamiento temporal del ALCALDE, FUNCIONARIO ‘f?‘\,CA[

SERVIDORES PUBLICOS, INCLUIDO EL PERSONAL CONTRATADO BAJO LA MODALIDAD
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS-Decreto Legislativo N2 1057) qui
prestan servicios en la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado, fuera de la sede habitua
trabajo, dispuesto por la autoridad competente, para realizar funciones que estén directamenge»
relacionados con los objetivos Institucionales.

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

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

7.4 COMPROBANTES DE PAGO. - Documentos que acreditan el gasto realizado en la comision d

servicios, que cumpla los requisitos y caracteristicas aprobadas por la Resolucidn
Superintendencia N° 007-99/SUNAT y normas modificatorias.

7.5 RENDICION DE COMISION DE SERVICIOS. - Es la presentacion detallada de los comprobantes d¥
04).

7.6 INFORME DE COMISION DE SERVICIOS. - Documento que deberad presentar el comisiond|
detallando las actividades realizadas, siguiendo la estructura del ANEXO 02.

DISPOSICIONES GENERALES:

S ;'5
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8.1. La asignacion de viaticos y pasajes es el monto dinerario destinado para cubrir los gastos por bo""‘“""
concepto de alimentacion, hospedaje y movilidad local (hacia y desde el lugar de embarque), T;:""
asi como la utilizada para el desplazamiento dentro del ambito donde se realiza la comision def{S c« T
servicios. %y chanihs
'.",r‘. 3“;9\’

8.2. Por ninglin motivo se asignara viaticos de comision de servicios, ni pasajes a personas que se __— __

e =,

- " = . P ity
encuentren fuera de los alcances indicados en la presente directiva. Excepto lo sefialado epﬁ\(‘ew“‘“‘wg,,(\-ﬁ‘

numeral 8.4 de la presente directiva.

8.3. Queda prohibido autorizar viajes de comisién de servicio en dias no laborables (sabayd




entidades publicas. Asimismo, en casos excepcionales, los cuales deberan estar sustentados
por el comisionado y autorizado por el jefe inmediato superior. Al ser un caso excepcional, el
comisionado debera sustentar a través de informe, el mismo que debera ser autorizado por el
jefe inmediato superior, bajo responsabilidad.

8.4. Los Regidores tienen derecho a hacer uso de viaticos en comision de servicios cuando se
desplacen fuera de la jurisdiccion municipal (distrito de Rupa Rupa), siempre y cuando lo hagan
en el ejercicio de sus funciones o asistan a capacitaciones que guarden relacion con el ejercicio
de sus funciones acordes a lo establecido en la Ley N° 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades
en concordancia con su reglamento interno de Consejo.

8.5. La autorizacion de viaticos y pasaje a los Regidores sera mediante Acuerdo de Concejo y/o
Resolucion de Alcaldia, en cumplimiento de sus funciones o delegacion de funciones, cuando el
alcalde autorice que van en representacion de su persona.

8.6. Los pagos a los cursos, capacitaciones y otros similares, deberan tener relacion al ejercicio de
sus funciones y serdn 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 sera asumido en 50% por el comisionado y la diferencia por la Munlmpalldad/-:l-a_
siempre y cuando cuente con la autorizacion del jefe inmediato. af

IX. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

9.1, SOBRE LA AUTORIZACION:

9.1.1. DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL

a) Para la autorizacion y aprobacion del viaje por comision de servicios y la respectiv
asignacion de vidticos y pasajes, el COMISIONADO deberd iniciar el tramite
presentando el ANEXO 1 (PLANILLA DE VIATICOS), solicitando al jefe inmediato su
aprobacion previo memorando respectiva, con una anticipacion de cuarenta y och
horas (48) horas, salvo casos de emergencia comprobada y con el debido susten
que da origen al vidtico; con la autorizacién de la Gerencia Municipal. E
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.

w

b) La Gerencia de Administracion y Finanzas, remitira el ANEXO 1 (PLANILLA OF
VIATICOS) a la Subgerencia de Recursos Humanos para su verificacion F
formalizacién del compromiso del gasto, teniendo en cuenta la disponibilidad
presupuestal; posteriormente, sera enviado a la Subgerencia de Contabilidad.

c) La Subgerencia de Contabilidad, procedera a realizar el control previo para
procesar el Devengado, la cual serd enviado a la Subgerencia de Tesoreria para el/f
abono respectivo.

e) La subgerencia de Recursos Humanos debe archivar una copia del Anexo 01 (planilla .
de viatico) para su control de Ia salida del personal.

9.1.2. AL EXTERIOR DEL PAIS

a) Los viajes al exterior del pais de FUNCIONARIOS y SERVIDORES PUBLIC
INCLUIDO EL PERSONAL CONTRATADO BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACIO
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS-Decreto Legislativo N2 1057) seran



autorizados con Resolucion 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 Municipalidad, indicando los
motivos de la comision de servicios y los gastos que este va a generar.

9.2. ESCALA DE VIATICOS:
La presente escala de viaticos esta basada en lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 007-

2013-EF:
DESTINOS DE LA COMISION DE SERVICIOS
CIUDADES CIUDADES TIPO “B” CIUDADES
TIPO “A” HUANUCO, AMBO, TIPO “C”
DENTRO DE LA SAN RAFAEL, OTRAS
CARGO PROVINCIA DE AGUAYTIA, SAN CIUDADES A
LEONCIO ALEJANDRO, NIVEL
PRADO PROGRESO, UCHIZA, NACIONAL
(NO INCLUYE | TOCACHE, MONZON | (NO INCLUYE
PASAJES) (NO INCLUYE PASAIES)
s/ PASAIJES) s/
s/
Alcae 40.00 150.00 320.00
Regidores, Gerentes vy 30.00 130.00 300.00
Subgerentes
Servidores publicos,
incluido el personal
contratado bajo la
modalidad de Contratacion .00 LEE0 000
Administrativa de Servicios
(CAS).
CIUDADES TIPO “A”

Los vidticos y pasajes seran pagados con Caja chica, previo memorando de la gerencia
respectiva y jefe inmediato. Estdn consideradas las ciudades dentro de la Provincia de
Leoncio Prado tales como:
Aucayacu,
Pumahuasi,
Hermilio Valdizan,
Cachicoto; y,

Rutas alternas.

Los pasajes se otorgaran de acuerdo con la tarifa vigente y se tendran que sustentar c 206
respectivos comprobantes de pago segun numeral 9.3.5 de esta directiva.

CIUDADES TIPO “B”

Estan consideradas las siguientes ciudades:
¢ Huanuco,

Ambo,

San Rafael,

Aguaytia,

San Alejandro,

Progreso,

Uchiza,

Tocache,

Monzén,

e Otras de similar distancia.




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

8.2.1 Los montos por concepto de pasajes para la comision de servicios seran asignados de
acuerdo con las tarifas vigentes, haciéndose uso de los servicios de salidas regulares,
quedando restringida la utilizacién de movilidades tipo “expreso” o de “alquiler
espera”, salvo casos fortuitos y/o emergencia donde se tiene que hacer uso del medio
aéreo, debidamente sustentado por el comisionado y autorizado por el jefe inmediato
superior. Dicho sustento debera venir adjuntado al Anexo 02

9.2.2 De realizarse la comisiéon de servicios con vehiculo oficial, se asignara viaticos sin
considerar pasajes. El comisionado no tendra movilidad local. Ademas, 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 Administracion y Finanzas.

9.3 DE LA RENDICION DE LA COMISION DE SERVICIOS

para su verificacién, conformidad y concluir con la fase de RENDIDO en el SIAF-SRO%; e
procedera al archivo correspondiente. =

9.3.2 En caso de existir sobrante de viaticos, el comisionado estd obligado a realiz3
devolucién del saldo a la subgerencia de Tesoreria quienes a su vez entregar
recibo de ingreso como constancia de depdsito para el procedimiento a través dg
papeleta de depdsito T6 en el SIAF.,, de lo contrario se procederd a efectuarse
descuento automatico de sus remuneraciones el cual sera informado a la Gerencia de
Administracion y Finanzas en un plazo no mayor de (02) dos dias el quien debera emitir
un memorandum autorizando en descuento respectivo mediante el drea de Recurso
Humanos en el mes al que corresponde.

9.3.3 Los comprobantes de pago presentados por el comisionado deberan ser emitido§’
nombre de:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

Av. Alameda Peru N° 525 Tingo Maria.

Para el caso de facturas o facturas electrénicas se debera incluir el RUC
20200042744

9.3.4 Los Comprobantes de pago por concepto de alimentacion deberan ser por consumoy al
detalle; es decir, detallar el bien o servicio producto del gasto, debiendo recordar que
los comprobantes de pago deben justificar el gasto solo del comisionado mas no
incluyendo el consumo de otras personas.

9.3.5 Los Comprobantes de pago por concepto de alojamiento, detallara los dias que A
pernoctd el comisionado y el numero de habitacion. Finalmente, precisar, que el
comisionado debe inscribirse en el Libro de Registro de Huéspedes del Hotel,
Hospedaje, etc.

9.3.6 Los comprobantes de pago podran ser:
e FACTURA
e BOLETAS DE VENTA




e BOLETAS DE VENTA

e TICKETS

e BOLETOS DE VIAJE

¢ En el caso de boletos aéreos se aceptara factura y/o tickets electrénicos.

o 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
viaticos otorgados. No se aceptara este anexo cuando el comisionado ha hecho uso del
vehiculo oficial de la institucion.

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

9.3.9 En caso de existir observaciones en la rendicion presentada, la Subgerencia de
Contabilidad devolveré al comisionado para su regularizacion, mediante un proveido
en un maximo de 01 dia de revisado la Rendicién, el mismo que debe ser subsanado e
un plazo no mayor de 24 horas.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- Las autorizaciones de Comisién 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 manergyy
oportuna, el comisionado podra solicitar su reembolso a su retorno, siempre y cuando tenga
autorizacién correspondiente {ANEXO 1) presentado en fecha oportuna. [Literal a) del articulo 9.
de la presente directiva).

Tercera.- Al término de la comision el encargado presentara rendicion de cuentas ante el Gerente de
Administracion y Finanzas, todo ello en un plazo no mayor de diez (10) dias calendario.

Cuarto.- Por la cancelacion y/o postergacion de la comisidn de servicios, el comisionado informara a
Gerencia de Administracién y Finanzas los motivos suscitados, procediendo a devolver la asignaci

depositado los viaticos a su cuenta corriente o en su defecto debera ser depositado a la cuenta
corriente indicada en el numeral 9.3.2 de la presente directiva

Quinto.- Se considera falta grave y dara origen a un Procedimiento Administrativo Disciplinario siendf g/,
comunicado a la Gerencia de Administracion y Secretaria Técnica de la Municipalidad
concordancia con el capitulo V responsabilidad, de la presente directiva) en un plazo maximo de (0 -
cinco dias Habiles de haber sido reportado por las areas consideradas en el citado capitulo , lo
siguiente:

—

» Cobros que se hagan indebidamente adulterando los anexos respectivos.
» Permanencia indebida en el lugar del destino al cual fue autorizado.
» Falsificacion y adulteracion de comprobantes de pago.

DISPOSICIONES FINALES

Primera.- El Organo de Control Institucional cautelard y supervisara segin su competencia
cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva.
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Segunda.- Los viaticos seran asignados teniendo en cuenta el calendario mensual de gastos
correspondientes a cada Unidad Orgénica y en concordancia a los objetivos y metas de la
Municipalidad.

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 fiscalizacién posterior.

Xil.- DISPOSICION DEROGATORIA

Unica.- Con la aprobacion de la presente directiva, se deja sin efecto la Directiva 001-2019-MPLP/GAF,
aprobado por Resolucion de Alcaldia N.2 0184-2019-MPLP de 13 de febrero de 2019.

Xlil.- 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.
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ISIAF N° | |
ANEXO 01
PLANILLA TICOS N°
NOMBRE DEL COMISIONADO S ) e T
DEPENDENCIA S - i
DE TRANSPORTE e ) i,
LUGAR DE DESTING Lo ] N PR
FECHA DE SALIDA e R
FECHA DE RETORNO M oo R
DURACION DE LA COMISION
DETALLE DE ACCIONES POR CADA DIA DE COMISION
FECHA LWGAR =~ ACTVDADES AREALIZAR = RESATADOS SSPERADOS =~
PRESUPUESTO REQUERIDO
{MONTOXDIA!  DiAS ToTAL |

IVIATICOS Y ASIGNACIONES
JPASAJES v/C GASTOS OE TRANSSORTE
TOTAL PRESUPUESTO

s T S e

R L=11=)
888

Phee i

i e 4

pooede-n

PARA USO DEL VEHICULO OFICIAL

comision de servicios

NOTA 2: Los gastos de transporte comprenden solamente: pasaje de ida y vueita desde & lugar de
onigen af lugar de destino y viceversa.

DECLARACION JURADA: En caso de que no cumpia con rendr en el tiempo establecido en &l DS N |

007-2013-AF (dentro de los dias 10 calendario contados desde la culminacion de la comision de
Servicios); autorizo el descuento en fa planifla unica de pagos, por el monto total otorgado en el mes
commespondiente.

SOLICITANTE COMISIONADO APROBADO POR JEFE INMEDIATO

AUTORZADO POR ADWSESTRACZION ¥ FINANZAS AUTORZADO POR GERENCIA MUNCIPAL

& 5 %

~a il """d;\
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ANEXO N° 02

INFORME DE COMISION DE SERVICIOS
NFORME N.° 00X-2021-S /MPLP

XXXXX

X000

INFORME DE COMISION DE SERVICIOS- RENDICION DE VIATICOS.
Tingo Maria, 06 de Marzo. Del 2020.

go Max2 Por intermedio del presente me dirijo @ su despacho para informarie las actividades realizadas por el
—Jsuscrito en el viaje de comisién de servicios hacia la ciudad de Hudnuco el dia 06 de Marzo del presente afio
Faeiy $3R20, segun detalle siguiente:
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1. ANTECEDENTES:

1.1 Mediante planilia de viatico 2021 (ANEXO 01 ) se autoriza ei viaje a la ciudad de Hudnuco el
dia 06 de Marzo dei 2021

2. INTEGRANTES DE LA COMISION:

3. DESTINO Y TIEMPO REQUERIDO:

| DESTING FECHA Y HORA DE SALIDA __FECHA Y HORA DE RETORNO |
HUANUCO 06/03/2021 07/03/2021

4. CAMBIOS EN EL ITINERARIO O RUTA: No se realzaron Cambios

5. ACTIVIDADES REALIZADAS:

- 08/03/2020 Desplazamiento de la ciudad de Tingo Maria hacia la ciudad de Hudnuco a la
08.00 AM

- 06/0372020 Desplazamiento hacia “oficina de Contabiidad de Seda Hudnuco SA Al
promediar las 11.00 Am
06/03/2020 Desplazamientc a las oficinas de ESSALUD Huanuco™ al promediar las 3.30
Pm
07/03/2020 Retorno a la ciudad de Tingo maria a las 1 00 pm

6. RESULTADOS LOGRADOS Y/O LECCIONES APRENDIDAS:
Se logrd llegar a la ciudad de Hudnuco sin ningln percance para la entrega del Acta de
Congciliacién VS Patrimonio firmada por e representante legal de la MPLP en las oficinas de
Seda Hudnuco S.A., para luego hacer llegar el Acta de Reconsideracién contra Ila Resolucién
de Cobranza N° 866990003803 a Ias oficinas de ESSALUD HCO Solictando reconsideracién
de la Entidad por concepto de deuda no tributaria.

7. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES:
Se recomienda el cumplimiento de ias normas vigentes y aplicacién de las directivas

8. PANEL FOTOGRAFICO: (No indispensabile}

Es todo cuanto informo para su conocimiento y fines

Atentamente.

Av. Alameda Pera N° 225 Telf. (064) $62058 Fax (064 $6235)
Web Site: www munitingomana.net
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MUNICIP,

IDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TINGO MARIA
ANEXO 4

DECLARACION JURADA DE GASTOS SIN COMPROBANTES

NOMBRE DEL COMISIONADO:
DEPENDENCIA

MEDIO DE TRANSPORTE
LUGAR DE DESTINO

correspondiente:
FECHA DETALLE IMPORTE
| TOTAL

JEFE INMEDIATO




-5 % MUNICIPALIDAD DE LEONCIO PRADO
TINGO MARIA_

ANEXO 05

CONSTANCIA DE ASISTENCIA POR COMISION DE SERVICIOS

COMISIONADO

DEPENDENCIA

CARGO

FECHA VIATICO

MOTIVO DE LA COMISION

CONSTANCIA DE PERMANENCIA
FECHA
ENTIDAD

HORA DE LLEGADA

A oo —
FECHA
HORA DE SALIDA
LUGAR DE COMISION

SELLO Y FIRMA DEL RESPONSABLE

JEFE INMEDIATO




