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"Año del Bicentenario del peru: 200 años de independencia,
Anidos por et cambio"

R.E,S OLuctót¡ DE JW 362 - 2021 - MPLP

T¡ngo Mar¡a.30 de abritde 2021

v/sro
La Ca¡fa N' 04t2021-SGCMpLp, de fxha 20 de abril de 2021 , et Subgerente de Contab¡lidad, rccomieña talncorporación de algunas nodificaciones a la Dkect¡va N. 002-2021.MPLP/GAF denoninada "NORMAS y

tsL
cAt PROC EDIIIIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO', RENDI3IÓN DE VIÁTIcos Y PASAJES PoR coMIsIÓNv SERVICIOS, PARA ALCALDE, FUNC IoNARIoS Y SER7IDoREs PÚBLIco S, INCLUIDO EL PERSONALrw

-ai.
TRATADO BAJO U MODALIDAD DE ?,NTRATA,IÓN ADMINIiTRAI/yA DE SERy/C/OS lcÁs -

¿;

RETO LEGISL/'TIVO If 10s7), DE U MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LE0NCIO PRADO', y sotic¡tasu revisión y aprobación por Resoluc¡ón de Alcaldia, y,

través de la Carta N' 045-2021-SGC-M1Lz, de fecha 20 de abil de 2021. ta Subgerencia de Contab¡tidad.que encontrándonos en ptoceso de i m pl ene ntació n de todo el noduto SIGA (Logist¡ca. patrimonio ytesorcría). se ha determinado ta neces¡dad de nod¡f¡car algunos proced inie ntos respeclo a la asignac¡ón deviát¡cos y la rend¡ción de ta conísión de seruic¡os, según la Direct¡va de V¡át¡co N' 002-2021-MPLp/GAF. en tatsenfdo se reconienda incoryüac¡ón de atgunas modificacionx, por to que solictta su revisión y aprobac¡onconforme lo solicttado:

CONSIDERANDO
El aiículo 194 de ta Constituc¡ón Pol¡tica del Peru, mod¡ñcado por las Leya de Refoma Const uc¡onal lVos7680, 28607 y 30305, estabtece que las municipalidades provinciales y distritales son ios órganos de gobiemoTien en autüo mí a pol it¡ca, econónica y adm¡n¡st,rativa en los asuntos de su competenc¡ a, concord anteel Aft. ll del Títuto pretiminar de la Ley )rgánica de Munic¡palidades N" 27972. Dicha autonomía radica enfacültad de e¡ercer actos de gob¡erno. adnin¡stralivos y de adm¡n¡strac¡ón con sujec¡ón al ordenam¡entojuridico;

Deüeto Legislat¡vo det S¡stena Nac¡onat de Tesoreria Decrelo Legislativo No 1441, tiene por objetoel Sistena Nacional de Tesorería. conformante de la Administrac¡ón F¡nanciera del Seclorancia con lo d¡spuesto en et Decreto Leg¡slativo Marco de la Adn¡ni slrac¡ ó n F ¡n an ciera de I Seclor Público

Decreto Supremo N" 047-2002-pCM de ta Ley Ley No 28807. se reguta ta aütotízac¡ón de viajes al exteiorseryr?ores y func¡onalos públicos que kroguen gasto alTxoro púbtiCo y se aprueban narmas reglanentariassobre autoización de al erteior, de seruidores y funcionaios públicos; asimisno. el Dexeto Supremo N"
viajes

007-2ü13-EF, est,ablece escala de viátias para viajás en camisión de sevic¡os en el te¡r¡tor¡o nacional panfuncionarios públioos, pe$onal de confi anza, inclu id os losque real¡cen el pe§ona! contntado bajo el réginenespec¡al de Contratación Adninistrativa de SeMblos C/4S que ad¡c¡onalmente comprende algunasdispos¡ciones referídas a la rendición de cuentas de v¡át¡cos;

según el rnforme N" 043'202r -MpLp-GM-.cpp-s9,, de fecha 22 de abit de 202r, et subgerente de Desanolrotnstituc¡onar, conctuve que se ha cunptido ,on á-üi,oi-iá liálouii, ,rt proyrao de Dned¡va N. 002_2021'MPLq/GAF, señarando oue con',er¿a con tos cr¡ter¡w xiiiuñir'1, 
"rrrroo 

ar esquena de Ia DiredivaGenerat N" 001-2014-MpLp/Á. por to que drb, irrb;;;;;;;;-iaiíáiin *ra¡rnte Acfo Rxotutivo:

@ñy
Máx¡ne. con op¡nión Leoar No 15g-2021-.GAlNpLp de fecha 27 de abr¡r de 2021, et Gerente de AsuntosJuridicos ruego de ta revis¡ón det provecto rc a ctada o¡Áiiai-rir¡rirli, a pr"y"cto definit¡vo de ta Diect¡va"NoRMAs y pRocEDtMtENTos paa¡ et_o_¡oñéÁ,iÉi;d R:Ei;ffioN DE vtA,tcos y pAsÁJEs po,co,tsto' DE sERvrctos. ,ARA ALcAtoe, riictoiiiáíóiiiÉñüoones rua ucos, tNcLUtDo ELpE,sorv^r coNrRArADo etLo u ¡ioóiiitá"'lí'cóii)íiucto. ADMtNtsrRAnvA DEsERv/c,os rcÁs - o EcRETo LE6,tsunvo ¡r joso,;e ü uííiéiilr,ono ,nowl,ctAL DE LEoNctoPRADO", está formutado de acuerdo , tg2 no^ri aián, {riiiini' aiticattes at caso y a tos t¡neamientosestabtecidos en ta Dkect¡va Generet N" oot zot i-ui,iiii.áiiiz,iípiiárro,"c¡ón 
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Paq.0 ¿tRESOLUCIÓN DD ALCALDfA ff a62 - 2027 - MPW
MPLP de fecha 13 de octubre de 2014: por to que, concruye que as procedenre su awbac¡ón med¡enfe una:!) ll:glltlvo d: Arcardía; y consecuentenente. se apruebe ta nódificatoria de ti o¡rqt¡va ff ooz-mzt.
|IPLP/GAF, aprobado por Resotuc¡ón de Atcald¡a N. 0117-2021-MpLp de fecha 03 de febrero de zozl; 

- -

Estando a lo expuesto a la precttada opinión legal detGerente de Asuntos Jurídicos. y al proveído de la Gerente
Municipal, de fecha 27 de abril de 2021, correspondientemente:

según /as atibuc¡ones conferídas en el a ¡cuto z0 inc¡so 6) de ta Ley orgánica de Municipalidadx Ley N.
27972:

SE RESUELVE:

ARricULO PRIMERO.- APROBAR, ta nodificación de te D¡rectiva lf 00
'MAS Y PROCEDIIIIENTOS PARA ELOTO RCAMI ENTO, RENDIC I ÓN

2.2021.MPLPlGAF
DEVIÁTICOS Y PA

denominada
S/4JES POR

SIÓT'J DE SERY'C'O S, PARA AL CALDE, FUNCIONAR'OS YSERY/DORES PÚBLIC OS,INCLUIDO EL
SONAL CONTRATADO BAJO U MODALIDAD DE CONTRATACIÓN ADMINISTF¡TIVA DE

(cAs. DECRETO LEct9l/Ttvo tf 1054, DE LA MUNICT1ALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO
DO", que eonsta de tre{,e (13) numerales y cínu (5) anexog /os mrsmos que forman pale de la prcs te

Resolución de Atcaldía, debidamente y,sádos por ta Gerenc¡a de Adm¡n¡strac¡ón y Finanzas. Gerencia de
y Presupuesto y la Gerencia de Asunlos Jut¡d¡cos en mérito a la Caia N' U12021 -SGCMqL7.

fecha 20 de abñl de 2021, del Subgerente de Contabil¡dad.

ULO sEcurvoo.' iíANTENER subsrsfente er resto det contenido de ta Dhectiva ff N2-2021-
aprobado por Resolución de Arcardia N" 0117-2021-MpLp de fecha 03 de febrerc de 2021.

ARTÍCULO CUARTO.- NA1HCAR a la Subgerencia de tnfornática y sistemas para su pttBLlcACIoN en etpaftal de transparencia de la Mun¡cipatidad provinciat de Leoncio prado

REGísrREsE, co'TuNíQUEsE, 1Ú,IPLAilE Y ARcHivEsE.

TERCERO,- ENCARAAR alGerente Munic¡pal, alGerc e de Adn¡n¡slrac¡ón
de Planeamieño y Prxupuesto, a! Subgercnte de C,ontabitidad y al Subgerente de Txorería, y demás áreas
pertinentes el cunplin¡ento del presente acto adninistrativo
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DIRECTIVA NO OO2 -2021-MPLP/GAF

"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO,
RENDICIÓN DE VIÁTCOS Y PASAJES POR COMISIÓN DE SERVICIOS,
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PARA ALCALDE, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PÚBLICOS,
INCLUIDO EL PERSONAL CONTRATADO BAJO LA MODALIDAD DE

coNTRATACIÓru IOmtUSTRATIVA DE SERVICIOS (CAS-Decreto
Leg¡slat¡vo N" 1057), DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

LEONCIO PRADO
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DIRE AN' -2O24.MPLPI GAF

YPR MIENT AEL IENTO DICIóN D rcos Y POR
COMISIóN DE SERVICI , PARA . FUNCION ARIOS Y SERVI DORES PuBLtcos. INCLUIDO EL PERSONAL

TADO BAIO IáMODALIDAD DE óN ADMINISTRA A DE oslCAS-Decreto
L N.e 105 DE LA MUNICIPAT IDAD PROVIN clAL DE tfoNct O PRADO"

II. FINALIDAD

3.8.

La presente directiva t¡ene por f¡nalidad normar la esignac¡ón de v¡áücos y pasajes para la resp cAt
rend¡ción de los gastos efectuados en los viajes por com¡s¡ón de servicios por parte de EL AL

o

E

D

7
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PÚBUCOS, INCLUIDO EL PERSONAL CONTRATADO BAJO LA MO
DE CONTRATACIó N ADMINISTRATIVA DE SERV|C|OS (CAs-Decreto Leg¡stat¡vo N.e 1057) qu
prestan servicios en la Municipalidad prov¡ncial de Leonc¡o prado

3.5. tey Ne 28807, Ley que establece que los viaies oficiales al exterior de los servidores y
funcionarios públicos se realicen en clase económica.

3.6' Texto Único ordenado de la Ley Ne zg4\r, Ley General del sistema Nacional de presupuesto
aprobado con Decreto Supremo Ne 304-2012-EF.

1.7. Decreto supremo N" m7-201+EF. Decreto supremo que regula el otorgam¡ento de v¡áti clAr

0

para viaies en comis¡ón de servic¡os en el terr¡tor¡o nacional.
Decreto Supremo Ne 012-2007-PCM, que prohíbe a las enti

t"
li:o1
úlcc

3.9

dades públicas del Estado adquir¡
bebidas alcohólicas con cargo a recursos públicos.
Decreto Supremo Ne 056-2013-PCM, que modif¡ca los artículos 5 y 6 del Oecreto Supremo N9
A7-2@2-PCM, que aprueba normas reglamentarias sobre autorización de viajes al exter¡or d

3.10.
servidores y funcionar¡os públicos.
Decreto Supremo Ne 179-2004-EF y modificator¡a, que aprueba elTexto único Ordenado de
Ley del lmpuesto a la Renta.
Resolución de Contraloría General Ns 32G2OO6-CG, aprueban Normas de Control lnterno.3.11.

3.L2. Resoluc¡ón de super¡ntendencia N" oo7-g$suNAT y Modificaciones sobre comprobantes de
Pago.

3.13' Decreto Legislaüvo N" 276, Ley de Bases de la carrera Adm¡nistrativa y de Remunerac¡ones d
Sector Público y su Reglamento aprobado por D.S_ N" oo'gGPCM.

3.14. Decreto Leg¡slat¡vo N" 1057, Decreto que regula el rég¡men especial de contratación
adm¡n¡strat¡va de serv¡cios y su Reglamento aprobado por D.S. N" 075-2OOB-PCM, su
mod¡f¡catoria DS. N" 065-2011-pCM.
Ley N" 28693, Ley General del S¡stema Nacional de Tesorería.
D¡rectiva de Tesorería N" 0O1-2@7-EFf7.15, aprobado por Resolución Directoral N" OO2-
EFr7.15, y sus modificatorias.

3.15.
3,15.

3.17. Regla mento de Organización y Funciones (ROt) de la Mun¡cipalidad provincial de Leon

\

Prado.

L OBJEÍ|VO
Establecer las normas y proced¡m¡entos para el otorgam¡ento de la asignac¡ón de viát¡cos y pasajes;
así como, los plazos para la presentac¡ón de la rendición por viajes de comisión de servicios dentro y
fuera del territor¡o nacional, superv¡sando y controlando los gastos de todo el personal, que
independ¡entemente de su rég¡men laboral o relación contractual, AtcALDt, FUNCloNARlos y
SERVIDORES PÚBUCOS, INCLUIDO Et PERSONAI- CONTRATADO BA'O tA MODATIDAD DE
CoNTRATACIÓN ADMINISTRATIVA oE sERvlclos (cAs.Decr€to Legislativo N.e 1057) quienes prestan
serv¡cios en la Munic¡pal¡dad Provincial de Leonc¡o prado, en adelante la .,Municipalidad,,, en el marco
de las mcd¡das de austeridad y rac¡onalidad deÍ gasto Fiblko, asegurando un adecuado n¡vel de
eñc¡encia en las acciones que realicen en los via.¡es de com¡sión de serv¡cios, respondiendo a cr¡terios
de objetividad, func¡onal¡dad, uniformidad y racionalidad.

m. BASE lt6AL
3.1. Ley Ne 27972, Ley Ortán¡ca de Municipalidades y sus modificatorias.
3.2, Ley Ne 28175, Ley Marco det Empleado público.

3.3. Ley Ne 27619, Ley que regula la autorización de viajes al exterior de los servidores
funcionar¡os públicos y su mod¡ficator¡a.

3.4. Ley Ne 27716, l-ey de Control lnterno de las Entidades del Estado.



IV. ALCANCE

La presente d¡rectiva es de aplicación obligatoria para EL ALCALDE, FUNCIONARIOS y SERVIDORES
púBLtcos, rNcLUtDo Er pERsoNAL coNTRATADo BAJo rA MoDAUDAD DE coNTRAfActóN
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS-Decreto Leg¡slativo Ns 1057) qu¡enes prestan serv¡c¡os en la
Municipalidad Prov¡nc¡al de Leonc¡o Prado.

vt. vtcENctA
La presente directiva entrará en vigenc¡a al día siguiente de su aprobación mediante Resoluc¡ón de
Alcaldía.

v . coNcEPTOS BASTCOS:

8.3. Queda prohibido autor¡zar v¡ajes de comisión de servicio en días no laborables (sáb

7.1 COM|S|ÓN DE SERVICTOS - Es el desplazam¡ento temporal del ALcAtDE, FUNCIONARI cAt
SERVIDORES PÚBIICO5, INCTUIDO EL PERSONAL CONTRATADO BAJO LA MOOALIDAD

CoNTRATACIÓN ADM|NISTRATIVA DE SERVICIOS (CAs-Decreto Legislat¡vo Ne 1057) qu

prestan servicios en la Mun¡cipal¡dad Provinc¡al de Leonc¡o Prado, fuera de la sede hab¡tu

trabajo, dispuesto por la autor¡dad competente, para realizar funciones que estén directam
relacionados con los objetivos lnstituc¡onales.

7.2 VlATlCOs. - Es la as¡gnaclón que comprende los gastos de al¡mentac¡ón, hospedaje y la movil¡dad

local utilizada en el desplazamiento en el lugar donde se real¡za la comis¡ón de servic¡os.

7.3 PASATES. - Son los gastos de transporte (terrestre y/o aéreo) para el traslado en la comisión d

ilJ

.1

7

7.4 COMPROBANTES DE PAGO. - Documentos que acreditan el gasto realizado en la com¡s¡ón d r1

servic¡os, que cumpla los requis¡tos y caracterÍst¡cas aprobadas por la Resolución
Superintendencia N" 007-99/SUNAT y normas mod¡fi catorias.

GE tra

Jil JrC

7.s RENDTOóN DE COM|S|óN DE SERV|C|OS. - Es ta presentación detallada de los comprobantes
pago deb¡damente sustentada de los gastos efectuados por el comisionado (ANEXO 03, ANEXO

04)

7,6 INFORME DE COM óru or s¡nvlclos. - Documento que deberá presentar el comision
detallando las act¡vidades real¡zadas, siguiendo la estructura deIANEXO 02.

VIII. DISPOSICIONESGENERALES:

8.1. La as¡gnación de viáticos y pasajes es el monto d¡nerario dest¡nado para cubr¡r los gastos por
concepto de alimentac¡ón, hospedaje y movilidad local (hacia y desde el lugar de embarque),
así como la ut¡l¡zada para el desplazamiento dentro del ámbito donde se realiza la comisión
serv¡c¡os.

8.2. Por n¡ngún mot¡vo se asignará v¡át¡cos de comisión de servic¡os, ni pasajes a personas que se

encuentren fuera de los alcances indicados en la presente direct¡va. Excepto lo señalado e

numeral 8.4 de la presente d¡rectiva

e

dom¡ngos y/o feriados); salvo que esté autorizado u organizado el evento de manera oficial

S-!

V. RE§PONSABILIOAD

Son responsables del cumpl¡miento de la presente directiva el Gerente Munic¡pal, el Gerente de
Admin¡strac¡ón y Finanzas, el Subgerente de contabilidad, Subgerente de Tesorería, Gerente de
Planeamiento y Presupu€sto, Subgerente de Recursos Humanos y las Unidades Orgán¡cas que
directamente se vean involucradas en el otorgamiento de los v¡át¡cos.

serv¡c¡os. Los pasaies aéreos serán cons¡derados prev¡a just¡ficac¡ón del comisionado y

autor¡zado por eljefe inmed¡ato, bajo responsabil¡dad.



entidades públ¡cas. Asimismo, en casos excepc¡onales, los cuales deberán estar sustentados
por el com¡sionado y autor¡zado por el jefe ¡nmediato superior. Al s€r un caso excepc¡onal, el
com¡sionado deberá sustentar a través de Informe, el m¡sno que deberá ser autorizado por el
jefe ¡nmed¡ato superior, balo responsabilidad.

8.5. La autor¡zación de viát¡cos y pasaje a los Reg¡dores será mediante Acuerdo de Concejo y/o
Resolución de Alcaldía, en cumplimiento de sus func¡ones o delegac¡ón de funciones, cuando el

alcalde autor¡ce que van en representación de su persona,

8.6. Los pagos a los cursos, capacitac¡ones y otros similaret deberán tener relac¡ón al e.jercicio de
sus funciones y serán asumidos en su totalidad por la entidad, siempre y cuando estos sean

organizados por las entidades públ¡cas; y, en caso el evento es organ¡zado por las entidades
pr¡vadat el costo será asumido en 50% por el com¡sionado y la diferencia por la Munic¡pal
s¡empre y cuando cuente con la autorización deljefe ¡nmediato.

¡dad,

lx DrsPoslctoNEs EsPEcíFrcAs

9.1. SOBRE IA AUTORIZAOóN:

9.1.1. DENTRO DEL TERR¡TORIO NACIONAI

ite

a

a) Para la autor¡zaci.án y aprcbáción del viaje por com¡s¡ón de serv¡c¡os y la respect
as¡gnación de viát¡cos y pasajes, el COMISIONADO deberá ¡nic¡ar el trám
pres€ntando el ANEXO I (PLANILLA DE VIÁTICOS), solicitando al jefe inmed¡ato su

aprobación previo memorando respect¡va, con una ant¡c¡pación de cuarenta y o
horas (4a) horas, salvo casos de emergencia comprobada y con el deb¡do suste 6
que da origen al v¡át¡co; con la autorización de la Gerencia Municipal. Es

documento debe s€r presentado a la Gerencia de Administración y F¡ nanzaS.

As¡mismo, el comisionado presentará una cop¡a a la Subgerencia de Recursos

Humanos para efectos de control de as¡stencia y permanencia de personal,

b) Lá Gerenc¡a de Admin¡stración y Fimnzas, remitirá el ANEXO 1(PLANILLA
VlÁTlcos) a la Subgerenc¡a de Recursos Humanos para su verificación
formal¡zac¡ón del compromiso del gasto, teniendo en cuenta la d¡spon¡b¡¡¡da
presupuestal; posteriormente, será enviado a la Subterenc¡a de Contabilidad.

c) La Subgerencia de Contabil¡dad, procederá a realizar el control previo para

procesar el Devengadq la cual será enviado a la Subgerenc¡a de Tesoreria para

abono respectivo.

9.1.2. AL EXTERIOR DEL PAIS

a) Los v¡a¡es al exter¡or del país de FUNCIONARIOS y SERVIDORES PÚB

INCTUIDO EL PERSONAL CONTRATADO BAJO tA MODALIOAD DE CONTRATACIÓ

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS-Decreto Legislat¡vo Ne 1057) serán

8.4. Los Regidores t¡enen derecho a hacer uso de üát¡cos en comisión de servicios cuando se

desplacen fuera de la.jurisdicción munic¡pal (distrito de Rupa Rupa), siempre y cuando lo hagan
en el eierc¡cio de sus func¡ones o asistan a capacitaciones que guarden relación con el ejercicio
de sus funciones acordes a lo establecido en la Ley N" 27972, Ley Orgánica de Munic¡pal¡dades
en concordanc¡a con su reglamento ¡nterno de Conse.¡o.

e) La subgerenc¡a de Recursos Humanos debe arch¡var una cop¡a del Anexo 01 (planilla

de v¡atico) para su control de la salida del personal.



autor¡zados con Resolucón de Alc¡ldía; y, en el caso del ALCALoE y REGIDoRES,

serán autorizados por Acuerdo de Conccjo, cumpliendo con los procedimientos

establecidos de acuerdo al interés específico de la Mun¡cipalidad, indicando los

motivos de la com¡s¡ón de serv¡cios y los gastos que este va a generar.

9.2. ESCALA DE VIATICOS:

La presente es€ala de viáticos está basada en lo dispuesto en el Decreto Supremo N" 0o7-

2013-EF:

CIUDADES T'PO '4"
Los viáticos y pasaies serán pagados con Caja chice, previo memorando de la gerenc¡a

respectiva y iefe inmed¡ato. Están consideradas las ciudades dentro de la Prov¡ncia

Leoncio Prado tales como:
. Aucayacu,
. Pumahuas¡,
o Hermilio Valdizán,

. Cach¡coto; y,

. Rutas alternas,

Los pasaies se otorgarán de acuerdo con la tarifa vigente y se tendrán que sustentar

respectivos comprobantes de pago setún numeral 9 3.5 de esta direct¡va.

CIUDADES TIPO "8"
Están cons¡deradas las sigu¡entes c¡udades

o Huánuco,
o Ambo,
. San Rafael,

o Aguayti¿
. San Alejandro,
. Progreso,
. Uchiza,
. Tocache,
. Monzón,
. otras de s¡milar distancia.

.d
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oEsTlNOS DE lá COMISION DE SERVIOO§

CIUOADES

TtPtO 'C',
OTRA§

OUDADES A
NIVEL

NAGONAT
(no TNGLryE

PASA.¡Es)

sl

AUDADES ÍTPO "B'
HUANUCO, AMBO,

sAN RAFAEL

AGUAYTIA, SA¡I

ALUANDRO
PROGRESO, UO{IZA,
TOCACHE, MOi¡Zóil

{NOrr,¡CL(m
PASAjES)

sl

CTUDADES

Í,PO'A'
DEÍ{TRO DE IA
PROI/INOA DE

tEof{oo
¡NADO

lt{o tft(LtnlE
PASAJES}

sl

CARGO

320.00150.0040,00Alcalde

300.0030.00 130,00Regidores, Gerentes y

Subgerentes

280.00120.0020.00

Servidores públ¡cos,

incluido el personal

contratado bajo la

modalidad de Contratac¡ón
Adm¡n¡strat¡va de Servicios
(cAs).



pctuDADES TtPO "C"
Están consideradas todas las c¡udades dentro del territorio nac¡onal a excepción de los

mencionados en los tipos "A" y "B'

9.2.1 Los montos por concepto de pasajes para la com¡sión de serv¡c¡os serán asignados de

acuerdo con las tarifas v¡gentes, haciéndose uso de los servic¡os de sal¡das regulareS
quedando restringida la ut¡lización de mov¡lidades t¡po "expreso" o de "alquiler
espera", salvo casos fortuitos y/o emergencia donde se tiene que hacer uso del medio
aéreo, debidamente sustentado por el comis¡onado y autor¡zado por el .iefe ¡nmed¡ato
super¡or. D¡cho sustento deberá ven¡r adjuntado al ABexo 02

9,2.2 De realizarse la comisión de serv¡cios con vehículo oficial, se as¡gnará viát¡cos s¡n

cons¡derar pasaies. El com¡s¡onado no tendrá moülidad local. Además, se asignarán

los fondos para cubr¡r los gastos de combust¡ble teniendo en cuenta la d¡stancia del

lugar de dest¡no, el cual se cons¡gnará en el ANEXO 1 (PLANItLA DE VIÁTICOS), prev¡a

coordinación con la G€rencia de Adm¡n¡stración y F¡nanzas.

9.3 DE LA RENDIOóN DE tA COMISIÓN DE SERVICTOS

9.3,1 Concluido el viaje en com¡sión de servicios, el comisionado deberá presen

rend¡ción por comisión de servicios a la Gerenc¡a de Admin¡stración y Finanzas,

plazo no mayor de d¡ez (10) dhs calendario contados a partir del día sigu¡e

retorno de la comis¡ón de servicios, adjuntando los documentos de sustento,

ANEXOS N' 0¿ 03, 04 y 05. El mismo que será derivado a la Subgerencia de Te

para su verificación, conform¡dad y concluir con la fase de RENDIDO en €l slAF-
procederá al archivo correspondiente.

9.3.2 En caso de ex¡stir sobrante de viáticot el comis¡onado está obligado a realiz

devoluc¡ón del saldo a la subgerencia de Tesorería quienes a su ve? entrega
recibo de ¡ngreso como constanc¡a de depós¡to para el proced¡m¡ento a través
papeleta de depósito T5 en el SIAF., de lo contrario se procederá a efectuarse

descuento automát¡co de sus remuneraciones el cual será ¡nformado a la Gerencia de

Administración y Finan?as en un plazo no mayor de (02) dos días el qu¡eñ deberá emitir
un memorándum autorizando en descuento respecti

Humanos en el mes al que corresponde.
vo mediante el área de Recurso

\ii

9.3.3 Los comprobantes de pago presentados por el comisionado deberán ser em¡t¡d

nombre de:

a

MUNIClPALIDAD PROVINCIAL DE TIONOO PRADO

Av. Alamcda Pen¡ N'525 T¡nto Marh.
Para el caso de facturas o facturas electrón¡cas se deberá ¡nclu¡r el RUC N
20200042744

9.3.4 Los Comprobantes de pago por concepto de alimenta€¡ón deb€rán ser por consumo y al

detalle; es decir, detallar el bien o servic¡o producto del gasto, deb¡endo recordar que

los comprobantes de pago deben justificar el gasto solo del com¡sionado mas no

¡ncluyendo el consumo de otras personas.

9.3,5 Los Comprobantes de pago por concepto de aloiamiento, detallará los días que
pernoctó el comisionado y el número de habitac¡ón. Finalmente, precisar, que el

comisionado debe ¡nscrib¡rse en el L¡bro de Registro de Huéspedes del Hotel,
Hospedaje, etc,

9.3.5 Los comprobantes de pago podrán ser:
r FACÍU RA

o BOTETAS DE VTNTA

a

7
del
lo

cAt

(,



. BOLETAS DE VENTA

. TICKETS

. BOLETOS DE VIA'E

. En el caso de boletos aéreos se aceptará factura y/o tickets electrónicos.

. Otros comprobantes de pago que cumplan con los requisitos ex¡gidos por la SUNAT.

9,3,7 La presentac¡ón de la DEq-ARAoóN JURADA {ANEXO 4}, correspond¡ente a mov¡l¡dad

local y otros imprev¡stos se sustentará hasta un máximo de 30% del monto total de los

viáticos otorgados. No se aceptará este anexo cuando el comis¡onado ha hecho uso del
vehiculo ofic¡al de la inst¡tución.

93.8 La CONSTA¡|OA DE ASISTEI¡OA POR COMTSTÓN DE SERVIC1O (ANEXO 51, debe ser
presentado por los funcionar¡os y servidores públicos a excepción del alcalde y

Gerente Mun¡cipal, solo en caso de talleres, cursos y,/o capacitaciones deb¡damente

firmado por el responsable de la institución a donde el com¡s¡onado prestó la com¡s¡ón

de serv¡cios.

9.3,9 En caso de existir observaciones en la rend¡c¡ón presentada, la Subgerencia de

o para su relularización, mediante un proveídoContab¡l¡dad devolverá al comis¡onad

en un máximo de 01 día de rev¡sado la

un plazo no mayor de 24 horas.

DISPOSICIONES COMPT¡MENTARIAS

Rendic¡ón, el mismo que debe ser subsanado e

x

nPr¡mera.- Las autorizacbnes de Comisiin de Servicios (ANEXO 1) en vh§ de regularizacirín queda

prohibidas y no tener¿n comprom¡so ni pago alguno.

serunda-- En el caso foruito y/o de fueza mayor que ¡mp¡da el otorgamiento de viáücos de ma

oportuna, el comisionado podrá sol¡citar su reembolso a su retorno, §iempre y cuando tenga
autorizaciin corr€§pond¡€nte lA EXO U prGs€ntado ert fechá oportüna. [L¡teral a] del artículo 9
de la presente d¡rect¡val.

c

'J
c(

ffiro

Telrara.- Al térm¡no de la comis¡ón el encargado pres€ntará rendición de cuentas ante el Gerente de

Adm¡n¡stración y F¡nanzas, todo ello €n un plazo no mayor de diez (10) días calendario.

depos¡tado los v¡át¡cos a su cuenta corriente o en su defecto deberá ser depositado a Ia cuenta

corr¡ente ¡ndicada en el numeral 9.3.2 de la presente direct¡va

!Ui!!g.- Se cons¡dera falta grave y dará or¡gen a un Procedimiento Adm¡n¡strat¡vo Disc¡pl¡nar¡o s¡en

comunicado a la Gerenc¡a de Administrac¡ón y Secretaria Técnica de la Mun¡cipalidad (

concordancia con el capítulo V responsabilidad, de la presente d¡rectiva) en un plazo máximo de (

cinco días Hábiles de haber sido reportado por las áreas cons¡deradas en el citado capitulo , lo

s¡gu¡ente:

> Cobros que se hagan indebidamente adulterando los anexos respectivos.

> Permanenc¡a ¡ndebida en el lugar del destino al cual fue autor¡zado.

i Falsificación y adulteración de comprobantes de pago.

xr.- DtsPosrcroNEsFrNALES

Pr¡mera.- El Órgano de Control lnst¡tuc¡onal cautelaÍá y supervisará según su competenc¡a
cumplim¡ento de lo d¡spuesto en la presente Directiva.

§g!Bg.- Por la cancelación y/o postergación de la com¡s¡én de serv¡c¡os, el comisionado ¡nformará a l€
Gerenc¡a de Adm¡nistrac¡ón y F¡nanzas los motivos susc¡tados, procediendo a devolver la as¡gn

otorgada a la Subgerencia de Tesorería en un plezo no nrayor de 24 hores (1 día hábil) de haber si

§



sesunda.- Los viáticos serán as¡gnados ten¡endo en cuenta el calendario mensual de gastos
correspondientes a cada Unidad Orgánica y en concordancia a los objetivos y metas de la
Municipal¡dad.

Tercera.- La§ com¡s¡ones de servicios serán programadas con criter¡o de racional¡dad y auster¡dad del
gasto público.

Cuarta.- Las rendiciones de viát¡cos y pasajes del comisionado, tienen carácter de declaración jurada,
siendo responsables d€ su verac¡dad para la fiscalización posterior.

x[.- otsPostctÓN

Úníca,- Con la aprobación de la presente d¡rectiva, se deja sin efecto la D¡rect¡va OO1-2019-MPLP/GAF,
aprobado por Resoluc¡ón de Alcaldia N.e 0184-2019-MP[P de 13 de febrero de 2019.

xm.- ANEXOS

I
*
*
.:.
€¡

ANEXO N" 01: PTANILLA DE VIATICOS

ANEXO N" 02: INFORME DE COMISIóN DE SIRVICIOS
ANEXO N" 03: RENDICION DE VIÁTICOS

ANEXO N" 04: DECTARACIóN JURADA

ANEXO N"05: CONsrANCIA DE ASISTENCIA POR COMISIÓN DE SERVICIO.
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MT]NICIPA¿IDAD PROVTNCTAI LEONCIO PRADO

-l i: ¿i.i :,r'¡¡ ..1-:.J J ,. r,,.,;\...a- ,. : .-r.,- ,.t-,

A

IT{FORilE DE GOXISIOI{ DE SERVIGIOS

INFOiIE rl.c 00x.2021€csc/f,?LP

i. oEsnMo Y ÍIEITfu REQIJEftDIO:

nooooo(
x»00000«
ffioür cofls¡ox0€ §ERyrctog RE¡I»C|Oil t¡€u^lm§.
]-ngo tlria, 06 e Ma-¿o. Dd 2020.

1., Médianto ptan h & vrdico 2021 (A¡.¡EXO 01) se autor¿a et vbts á ¡a c¡udád de Huárir.¡co atdí8 (b & Mar¿o det 2021

2. rrrEGRArúIES AE ¿¡ COs§r0..

Por rntoñledto del presente rñe drrljo a su de¡pacño para nfornaJle hs áctMdad¿s real¿adas po. el3U6cnto en el vrge de cqnÉirfl de s haaa h ciud€d de Huánuco el dia 6 (b Mazo del Presente año
ervioos

ségún dáálle §€urénte:

I. A¡ITECEDENIES:

}Y\Qr7

cA(

HUANIrcO 0@3D021 otuo3tN21

a. CIEOS EV E¿ ¡I|¡i/tr:RARlo O rufA.. No se reatzaron Cambros

5. ACN!,DAAES REALDADAS:

- 9991?94 OesptozamÉnto de ta ciudad de T¡ngo Marfá hac¡a ts oudad de Huánuco a taO8,M AM
- (E/032020 DesphzamÉftro h*á'oficin¿ .b eof{abrirad de sad. Hu¡nrr sA ArprornedÉr tas 1i.00 Am

6$3f2tn DesphzenÍ€nto a tss ofcrrás dc ESSALUO Huánuco. at prBÍl€diEr Ls g.3O
Pm
070312020 Retorno ¿ ta crudiad & Thgo f,lariá e bs t OO Fr

¿ &Es{rlraoos ¿ocRÁoos y/o ¡.€cmES /tpREmro s..
* }JgIÓ !?Slt a b ciudad.!e ttuáíuco "" nngún pérsaná para tr e,¡trega det Artl dGCondÉ.dó.' VS p¡ti,orlo ñrnrdo por er repres-edefoe regei¿!]" ffpUp o-lo ;fi"r;; dGsd. Hu¡nuco s-A., para tuego trao* rcg"r á¡ lÁ ¿e nánri"r"",on confa ra Resoruc¡ónd. coorafizr N' 866990003903 a b¡ ofciiras de EssALUo xóó sor¡cranoo reconsider*ón
dc h Entirad por concepto de der,¡da no tbutaria.

7. ffiL(§rqvEs y RECOIETÚ,Añ0If:S:
Se rEcqnÉnda et cumplimieño de las ooírals y€€ntes y ap¡cacófl de las dredivas

t. PArEL FO|@RAFiCO: (rb ¡nú.ptI,,Éi,e

Es búo a¡ado intomo para su comcÍúe¡lo y ñn€i

AlantarrEnta

\! .lt D.d! Peñi' \. J:J tct: (064) Só:oft fs\ {ó6ti J6:l!t
U'cb Sii.: ssa ñ¡¡rtin¡¡d:¡r¡.n.|

¡r"

ANEXO NO 02

I rsn¡a recalvtcnry-sluoe reettvxr¡earr-nrrarrra 
I
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# MUI{ICIPALIOAD PROVIflCI,AL OE LEOÍ{CIO PRAOO

Nf'¡@TAnIA

ANEXO ¿l

OECI-ARAC¡ON JURADA DE GASTOS SIN COTPROBANTES

t{flBE DEL COXrSrc.{ m:
DEPC MA
c¡rc
TEMOETRAiSF()RIE
LUCIN G E8Itr'O

Oc oonfoamirl.d con d rnrcub 71o de ¡a Dir€ciiya de Tesoreria No ú1-?flJ7.4¡Fm 15, aprobado con
Reiolt¡dalt Oire.toral t¡o q,2-?fo7 -EF n7.15; 0EC[áR0 BA,O JURAIE!úTO habcr rclizado tos gastos
ql' aa daaallan a contnuac(xr. dé los cuales no ha sido posible oüener comproEriie de pago
con€apoodiente:

col,llslo(i¡¿c

FECHA DETALLE IiIPORTE

Mol¡ád¡i :€i 06
fOTAL 0.@

JEFE *n¡€O[a'O

lri
t4



# T.UNICIPAL¡DAO PFOI'S'CIAT OE LEONCIO PRADO

NI¡GO UARIA

ANEXO 05

A DE ctIA

u llco

ro.rn o DE l-A coil§Of{

COITST ANCI, A D E PERII AN EN C I A

FECHA

HORA OE LLEGAI'A
EfTflDAD

DIAS PERI¡OCTAOGIortf oEL FUt{ClO¡ gO
q,C EXFD€ LA COI'ETAT{CIA

FECHA

HORA DE STLEA

LUGAR Df Co{flslol{

§ELLO Y FIRXA D€L EEÉPOI¿SAALE

corsrcrj¡IlE\ JEFE $*rEt)l fc

t


