RESOLUCION DE ALCALDIA N°H7C -2019-MPCP

Pucallpa, 171 SET, 2019
VISTOS:

El Expediente Interno N°18271-2019, gue contiene el Informe N°368-2019-MPCP-GM-
GIO-SGEP de fecha 23 de julio del 2019, Informe N°040-2019-MPCP-GM-GPPR-SGR de fecha
05 de agosto del 2019, & Informe Legal N°876-2019-MPCP-GM-GAJ de fecha 04 de setiembre del
2019.y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante el articulo 194° la Constitucién Politica del Perd se establece que las
Municipalidades son 6rganos de Gobierno Local que gozan de autonomia politica, econémica y
administrativa en los asuntos de su competencia; dicha autonomia radica en la facultad de ejercer
actos de gobierno, administrativos y de administracién, con sujecién al ordenamiento juridico, lo
cual es cencordante con el Articulo H del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades -
Ley N° 27972;

Que, mediante Informe N°368-2018-MPCP-GM-GIC-SGEP de fecha 23 de julio del 2018,
la Sub Gerencia de Estudios y Proyectos, requiere a la Gerencia de Infraestructura y Obras,
tipificar el tema de viaticos en contratos de Locacidn de Servicio en forma temporal a través de
clausulas que permiten al personal de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, bajo esta
modalidad desplazarse a las diferentes localidades de lps distritos aledafios, en donde se estan
elaborando proyectos de impacto social y econdmico, que repercuten en el cierre de brechas; lo
cual el gobierno central esta invirtiendo y transfiriendo recursos para su ejecucion, por lo que
solicita que la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion evalué la posible
modificacion de la Reseclucion de Alcaldla N°612-2018-MPCP, referente a pasajes y viaticos para
el persconat con contrato de Locacion de Servicio;

Que, en ese sentido, el especiatista en Racionalizacién (Bach. Adm. Williams Rodriguez
Villacorta), remite a la Sub Gerencia de Racionalizacién la propuesta de modificacion vy
actualizacion de la “DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES Y VIATICOS PARA
AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
CORONEL PORTILLO", aprobado mediante Resolucion de Alcaldia N°612-2018-MPCP con fecha
09 de agosto del 2018, conforme se advierte en el Informe N°040-2018-MPCP-GM-GPPR-SGR de
fecha 05 de agosto del 2019, precisando que la medificacidn y actualizacion a la citada Directiva
se da en el siguiente sentido:

1. DEL CAPITULO |

- Se actualizo y modificé ARTICULO 3°.- BASE LEGAL, modificande el inciso b) con la
sustitucidn de la Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto,
por: a) Ley N°30879, Ley det Presupuesto del Sector Publicoe para el afio fiscal 20189.

- Asimismo, se incorperd el inciso g) denominado: Decreto Legislativa N°1440, Decreto
Legislativo del Sistema Nacional del Presupuesto Pablico.

- En el ARTICULO 4°.-DEL ALCANCE se INCORPORA un segundo parrafo que a la
letra dice: Excepcionalmente, seran también de alcance para aquellos servidores
publicos especializados que prestan ios servicios profesionales en la modalidad
de locador de servicios, siempre que estén regulados y estipulados en sus
contratos de Locacidon u Orden de Servicios de ser ¢l caso.



Que, si bien es cierto, el alcance de la "DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO DE
PASAJES Y VIATICOS PARA AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO" aprobada con Resolucion de Alcaldia
N°612-2018-MPCP, son de aplicacién a las autcridades, funcionarios publicos, personal de
confianza, servicios publicos y personal contratado bajo ia modalidad de contrato administrativo de
servicios — CAS de los diferentes érganos y dependencias que conforman la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo.

Que, respecto a lo citado en el parrafo anterior, la Sub Gerencia de Estudios y Proyectos,
sustenta : su’ pedido de modificacion a la citada directiva, en lo siguiente: “La Gerencia de
Infraestructura y Obras, viene realizando una serie de proyectos de gran impacto en la jurisdiccion
de fa Provincia de Coronel Portillo, requiriendo contratar en fa modalidad de Locacién de Servicios
a profesionales de diferentes especialidades (Arquiteclos, Ingeniero Estructuristas, Ingeniero
Sanitario, Ingeniero Eléctrico, etc.), para culminar los expedientes técnicos que se vienen
elaborando en la citada sub gerencia, cuyos profesionales tienen que desplazarse a la zona de
intervencion y poder realizar los trabajos correspondientes” (Sic). Por lo que la Sub Gerencia de
Racionalizacién ha incorporado como propuesta un segundo parrafo en el articulo 4° de la
citada directiva, lo slguiente; Excepcionalmente, seran también de alcance para aquelios
servidores piblicos especializados que prestan los servicios profesionales en la modalidad
de locador de servicios, siempre que estén regulados y estipulades en sus contratos de
Locacién u Orden de Servicios de ser el caso, lo cual amerita ser aprobada;

Que, es preciso indicar, que toda Directiva es un dispositivo oficial (legal) de caracter
interno, que formula las dependencias administrativas, por intermedio de las autoridades
superiores, con la finalidad de ordenar y orientar a las personas sobre un asunto indeterminado,
mediante este documento las autoridades superiores dictan normas, disposiciones y Ordenes de
caracter general. Como también, tiene por finalidad precisar politicas y determinar procedimientos
o acciones que deben realizarse en cumplimiento de disposiciones legales vigentes.

Que, tal es asi, que la citada propuesta de medificacion y actualizacion de Directiva la
“DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES Y VIATICOS PARA AUTORIDADES,
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL
PORTILLO”, presentada por la Sub Gerencia de Racionalizacién, fue elaborado en mérito a la
autonomia administrativa que tiene esta Municipalidad come Gobierno Local, y en observancia a
las leyes y disposiciones que de manera general y de conformidad con la Constitucién Politica del
Peru, regulan las actividades y funcionamiento del Sector Plblico; gue por su naturaleza son de
ohservancia y cumplimiento obligaterio; de acuerdeo a lo dispuesto en el Articulo 11 y VIII del Titulo
Preliminar de la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades; por lo que la misma amerita ser
aprobado.

Que, mediante Resoluciones de Alcaldia, el Alcalde aprueba y resuelve los asuntos de
caracter administrativos de conformidad con lo previsto en el Articule 43° de la Ley N° 27972 - Ley
Organica de Municipalidades.

Que, estando ante la opinién favorable de ta Gerencia de Asesoria Juridica , para aprobar
la propuesta de madificacién y actualizacion de la “DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO DE
PASAJES Y VIATICOS PARA AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO”, segun Informe Legal N°876-2019-
MPCP-GM-GAJ de fecha 04 de setiembre del 2019 y acorde con lo establecide en los articulos 6°
y 20° de la Ley Orgédnica de Municipalidades — Ley N°27972, se establece que la Alcaldia en ¢l
Organo ejecutivo de Gobierno Local, €l Alcalde es el representante legal de la Municipalidad y su
maxima autoridad administrativa teniendo en cuenta lo establecido en el articulo 43° de la referida
ley, las Resoluciones de Alcaldia aprueban y resuelven los asuntos de caracter administrativo;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQO: APROBAR la propuesta de modificacion y actualizacion de la
“DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES Y VIATICOS PARA AUTORIDADES,
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL
PORTILLO”, de acuerdo al siguiente detalle:

- Se actualiza y modifica el ARTICULO 3°.- BASE LEGAL, dice: el inciso b) Ley
N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, modificandose de la



siguiente manera: inciso b) Ley N°30879, Ley del Presupuesto del Sector Publico
para el ano fiscal 2019.

- Asimismo se incorpora el inciso g) denominado: Decreto Legislativo N°1440, Decreto
Legislativo del Sistema Nacional del Presupuesto Piblico.

- Se INCORPORA un segundo parrafo en el ARTICULO 4°.- DEL ALCANCE que a la
letra dice: Excepcionalmente, seran también de alcance para aquellos servidores
publicos especializados que prestan los servicios profesionales en la modalidad
de locador de servicios, siempre y cuando estén regulados y estipulados en sus
contratos de Locacién u Orden de Servicios de ser el caso.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER, que todo lo demas que contiene la “DIRECTIVA
PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES Y VIATICOS PARA™ " AUTORIDADES,
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL
PORTILLO”, aprobade mediante Resolucidn de Alcaldla N°612-2018-MPCP con fecha 09 de
agosto del 2018, conserve su valor y su eficacia juridica, en tanto y en cuanto no se oponga a:la
presente Directiva. . g

ARTICULO TERCERQ.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de Informacién, 1a
publicacién de la presente resolucion en el portal institucional de la~I\JIunicipaIida‘d Provintial de
Coronel Portitlo, www.municportillo.gob.pe. ‘ .

.t e

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a Secretaria General, Ié debida notificacion y
distribucién de la presente Resolucién.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

% AN !'i,ai'

WUNKCIRALIDAD PROVINCIAL DE CORDNEL PORTILO
- g

Segundo Lebnidas Pérez Collazos
CALDE PROVINCIAL
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°.- DE LA FINALIDAD

11

1.2

Establecer normas, montos, procedimientos técnicos y administrativos y responsabilidades para el otorgamiento de
pasajes y viaticos asi como para {a correspondiente rendicion de cuentas por parte de las Autoridades, Funcionarios,
Personal de Cenfianza, Servidores Publicos y para el personal Contratado bajo la modalidad de Contratacion
Administrativa de Servicios - C.A.S. de la Municipalidad Provincial de Ceronel Poriillo, que reaficen actividades yio
viajes en comisién de servicios dentro del territorio nacional e internacional, orientados a los objetivos y gestion
institucional.

Dotar de un instrumento Técnico Normativo que permita adoptar los procedimientos adecuados para el uso eficiente y
eficaz de los recursos presupusstales de la Municipalidad Provincial de Coronel Portill.

ARTICULO 2°.- DE LOS OB.JETIVOS

21

2.2

Optimizar el uso racional de los recursos presupuestales y financieros asignados para viaticos a las Autoridades,
Funcionarios, Personal de Confianza, Servidores Publicos y Personal Contratado bajo la modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios - C.A.S. de la Municipalidad Provincial de Cerenel Portillo, en el marco de (as normas de
racionalidad del Gasto Publico.

Adecuar {a ejecucion de los gastos en Viticos y otros conceptos, a la necesidad real que demande el cumplimiento de
la comision de servicio, de acuerdo con la disponibilidad de recurse presupuestal de la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo.

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL

a)

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afie Fiscal 2019,

Ley N° 24680, Ley del Sistema Nacional de Contabilidad.

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

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

Ley N° 27619, Ley que regula la Autorizacion de Viajes al Exterior de Servidores y Funcionarios Pdblicos.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de! Presupuesto Pablico.

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

Resoiucién Directoral N°013-2016-EF/52.32 “Establecen disposiciones referidas al Procesamiento del Gasto Girado, el
page de tributos mediante transferencias electronicas que corresponde efectuar por diversas entidades y otros
aspectos; y maodifican la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y l[a R.D. N® 005-2011-EF/52.03.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Secter Piiblico.
Decreto Legislativo N® 1057, que regula e Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, asi como su
reglamento aprobado por D.S. N® 075-2008-PCM.

Decreto Supreme N° 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.

Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, Normas reglamentarias sobre autorizacion de viajes al exterior de Funcionarios
Piiblicos y Servidores, modificado por D.S. N° 005-2006-PCM.

Decreto Supremo N°056-2013-PCM, que medifica los articulos 5° y 6° del Decreto Supremo N°047-2002-PCM, que
aprueba normas reglamentarias sobre autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos.

Decreto Supremo N° 007-2013-EF - Establecen Escala de Viaticos para Viajes en Comision de Servicios en el
Territorio Nacional.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control interno,

Resolucion de Superintendencia N° 1668-2004-SUNAT, Normas para la emision de Boletos de Transporte Aéreo de
Pasajeros.

Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de Comprobantes de Pago y sus
modificatorias.

Resolucion Directoral N° 013-92-INAP/DNP, que aprueba el Manual Normativo de Personal N° 002-92-DNP
“Desplazamiento de Personal’. .

. ... ... o
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t) Resolucitn Directorat N°013-2016-EF/52.03, que Establece disposiciones referidas al Procedimiento del Gasto Girado,
el pago de tributos mediante transferencias electrénicas que corresponden efectuar por diversas entidades, y otros
aspectos; y modifican la Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15 y la R.D N°005-2011-EF/52.03.

ARTICULO #°.- DEL ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva seran de aplicacion a las Autoridades, Funcionarios Plblicos,
Personal de Confianza, Servideres Publicos y persenal contratado bajo la modalidad de Confrato Administrativo de Servicios
- CAS de los diferentes drganos y dependencias que conforman la Municipalidad Provingial de Corone! Portillo,

Excepcionalmente, serén también de alcance para aquellos servidores publicos especializados que prestan los servicios
profesionales en la modalidad de locador de servicios, siempre en cuando estén estipulados en sus contratos u orden de
servicios de ser el caso.

ARTCULO 5°.- TERMINOLOGIA
Para efectos de la presente Directiva, se consideraran las siguientes definiciones:

3.1 Comisién de Servicios: Es € desplazamiento temporal fuera de la sede habitual de trabajo, dispuesto por la
autoridad competente, para realizar funciones que estan directamente relacionadas al cumplimiento de las metas
previstas y al logro de los objetivos institucionales.

3.2 Comisionado: Autoridad, Funcionario, Servidor o empleado (siempre que as lo establezca su contrato ¥ lo autorice la
Gerencia Municipal) perteneciente a la institucian edil, que se desplaza fuera de fa localidad o de su centro de trabajo
en comision de servicio con caracter eventual o fransitorio.

3.3 Viaticos: Entiéndase por vidticos a los gastos por alimentacion, hospedaje y movilidad local, comprendiendo esta
tltma a los gastos originados hacia y desde el lugar de embarque, asi como aquellos requerldos para el
desplazamiento dentro de! lugar donde se realiza la comisidn de servicio.

Pasajes: Asignacion por la cual se cubren los gastos de transporte (aérec, terrestre, fluvial o maritimo) de una
localidad a otra, sea dentro del territorio nacional o en el &mbito internacional, para la realizacién de una Comisién de
Servicios, dicha asignacion incluye el page del impuesto por derecho de uso de aeropuerto {TUUA} o cualquier otro
pago por derecho similar.

Rendicién de Cuentas: Accidn por la cual se sustenta de manera documentaria los gastos en general implicados en
la realizacitn de la comision del servicio.

5.6 Comprobantes de Pago: El comprobante de pago es el documento que acredita la fransferencia de bienes, la
entrega en uso o la prestacion de servicios.

5.7 Declaracion Jurada: Constituye el documento sustentatorio del gaste, Unicamente cuando se trate de casos, lugares
o conceptos en los que no sea posible obtener los debidos comprobantes de pago reconocido por la SUNAT.

CAPITULO Ii
DISPOSICIQNES ESPECIFICAS

ARTICULO 6°.- DE LA COMISION DE SERVICIOS

6.1 Las Autoridades, Funcionarios y Servidores de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, que en comisién de
servicios realicen un viaje dentro o fuera del territorio nacional, tendran dereche a percibir viaticos que cubran los
gastos de alimentacion, hospedaje y movitidad local 2 utilizarse para el desplazamiento dentro de la locafidad donde
se realiza la comision de servicios, ademas de la movilidad a utilizarse hacia y desde el lugar de embarque, asi como
los correspondientes pasajes de traslado que permitan la factibilidad de la comisién de servicios, incluyéndose en su
caso el pago por derecho de use de aeropuerto (TUUA) o cualquier ofro pago par derecho similar.

6.2 La planilla de visticos debidamente autotizada, constituye el linico documento fuente para su otorgamiento, debiendo
ser sustentada en forma documentada en la correspondiente rendicion del gasto,

e e,
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6.3

6.4

6.5

Al términc de la comision de servicios, el comisionado debera presentar a la autoridad superior competente ur informe
gjecutivo cuya extension dependera de la naturaleza y duracién del viaje. El informe debe contener el itinerario,
personas contactadas, desarmrollo de las actividades e implicancias para Iz Institucidn Edil,

Queda prohibido autorizar viajes para realizar acciones de comision de servicios en dias no laborables en el lugar de
destino, salvo casos excepcionales sefialados y fundamentades expresamente a fravés de documentos generados por
la autoridad o funcionario que autoriza dicha accidn.

Los anexos a considerar en la presente Directiva son los siguientes: Anexo N° 01- “Formato de Autorizacion de
Planilla de Viticos y Pasajes”, Anexo N° 02 - “Acta de Compromiso de Descuento”, Anexo 03 - "Rendicién de
Cuenta” y “Anexo N°04 - Declaracién Jurada de Gastos”,

ARTICULO 7°.- DE LAS AUTORIZACIONES DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS

71

7.2

Las autorizaciones para las comisiones de servicios deben considerar los siguientes aspectos:

7.11  Que ia comisién de servicio se encuentre relacionada con las funciones y/o actividades que realiza la Autoridad,
el Funcionario, los Servidores Piblicos y personal centratado bajo la modalidad de Contratacion Administrativa
de Servicios — CAS para quien se otorga,

7.1.2  Que la comision de servicio atienda el cumplimiente de los objetivos de la Gestion institucional.

743 Que la comisibn de servicio, contribuya al mejoramiento de la operacién y productividad. Para ello el
comisionado a su retorno debe presentar un informe ejecutivo con todo lo acontecido en dicha comision,
incidiendo en los fondos de las temas principales que han sido materia de su viaje.

714 La autorizacién para viajes al exterior del pais en comision de servicios o en representacion de la
Municipaiidad Provincial de Coronel Portillo que realicen el Alcalde y Regidores provinciales, se aprueban
mediante Acuerdo del Concejo Municipal y sustentandese en el interés especifico de la entidad, la misma que
debera publicarse en el diario oficial el Peruano, quedande prohibidos los viajes al exterior de servidores y
funcionarios plblicos de la Municipalidad Previncial de Coronel Portillo con cargo a recursos piblicos, salvo
las excepciones establecidas en el Articulo 10.1 de fa Ley N° 30693 - Ley de Presupuesto del Sector Publico
para el Afio Fiscal 2018,

La autorizacién para reafizar viajes en comision de servicios dentro del teritorio nacional se aprueba de acuerdo a los
siguientes niveles de coordinacion:

7.21 Regidores, Asesores (régimen Decreto Legislative 276 y 1057) y Gerente Municipal, lo autoriza el Alcalde o
quien haga a sus vecss en el Despacho de Alcaldia.

7.22  Alos Gerentes y Jefes de Oficina, lo autoriza el Gerente Municipal o quien haga sus veces.

723 A los Sub Gerentes y Jefes de Unidades Organicas, los autorizan los Gerentes o Jefes de Oficina, en
cocrdinacién con el Gerente Municipal.

7.2.4 Alos Servidores Publicos y personal contratado bajo ia modaiidad de Contratacion Administrativa de Servicios
- CAS (DL.1057), lo autoriza el respectivo Jefe inmediato superior, en coordinacidn con su Gerente de Ia
dependencia y el Gerente Municipal.

ARTICULO 8°.- DE LA PROGRAMACION DE VIAJES DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL

8.1

8.2

8.3

Los drgancs/dependencias, previo al inicio de la accion programada, remitiran las solicitudes de viaticos con cuatro
{04) dias habiles de anficipacién para el dmbito Local/Regional y Naciona!, a efectos de brindarse la atencién
opertuna, debiendo contarse para fal fin con la aprobacion segin los niveles jerarquicos al que coresponda el
comisienade, indicada en la presente directiva,

La solicitud se realizard mediante Formato de Autorizacién de Planilla de Viiticos y Pasajes {Anexo N°01)
elaborada para tal fin, conforme a lo sefialado en el numeral 6.5 del articulo 6° de |a presente Directiva, solo en casos
excepcionales, dicha autorizacion se podréa oforgar via telefénica o correo electronico, con carge a ser regularizado.

La solicitud de viaticos contendra Ja siguiente informacion:

m
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Nombres y apeliidos del comisionado;

Cargo del comisionado;

La programacion detallada de las actividades en comision de servicios;

Pericdo estimado para cada viaje, asi como la fecha de salida y retorne de la comision de servicio.

La solicitud de viaticos estara.debidamente suscrita por la autoridad ¢ funcionario competente que auteriza la
comisién de servicios.

a  Como parte del expediente, deberd adjuntar el Anexo 02 “Acta de Compromiso de Descuento” y copia_de DNI
del comisionado, para que la Sub Gerencia Tesoreria pueda constatar y girar de acuerdo a los nombres y
apellidos gue consigna el DN, ello con el fin de evitar observaciones por parte de las Entidades Financieras al
momento de hacer efectivo el cheque.

Articulo 9°.- DE LA EJECUCION PRESUPUESTAL DE PROCESOS

Area usuaria
91  Remite la solicitud de viaticos aprobada por €l nivel jerarquico de acuerdo a lo dispuesto en el numerai 7.2 de la
presente Directiva.

Gerencia de Administracién y Finanzas
9.2  Recepciona solicitud, verifica, analiza y en cumplimiento de la normatividad en materia de racicnalidad, austeridad y

gjecucion de los gastos autoriza a través de |a hoja de ruta intema y lo derivard para su tramite a la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién

El responsable de la Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Racionalizacién, recepciona el expediente y en la hoja

de ruta inferna da visto bueno, autoriza y luege deriva a la Sub Gerencia de Planeamiente para su evaluacion y
- tramite.

Gerencia de Planeamiento

El responsable de 1a Sub Gerencia de Planeamiento o guien haga sus veces, recepciona el requerimiento para su
verificacién, evaluacion y control en el Plan Operativo Institucional {POIl} y luego deriva a la Sub Gerencia de
Presupuesto para evaluacion presupuestal.

Sub Gerencia de Presupuesto

9.3  El responsable de la Sub Gerencia de Presupuesto recepciona, verifica la disponibilidad presupuestal a fin de
garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario suficiente para comprometer el gasto en el Sistema de
Administracién Financiera SIAF_SP en el presente ejercicio y, luego procede con la emisién y firma de la Certificacién
de Crédito Presupuestario.

9.6  Si el requerimiento no estd contemplado en el Plan Operative Institucional (PQOI) ¥ no cuente con el marco
presupuestal suficiente, sera devuelto al 4rea orgénica para solicitar su modificacion.

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
8.7  Recepciona solicitud de viatico y certificacién de crédito presupuestario, toma conecimiento y deriva a la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

Gerencia de Administracién y Finanzas

9.8  Recepciona solicitud de viatico y cerfificacién de crédito presupuestario y deriva a fa Sub Gerencia de Contabilidad
para su frémite.

Sub Gerencia de Contabllidad

9.9  La Sub Gerencia de Contabifidad recepciona, revisa el expediente y luego procede el registro respective de la fase del
Compromiso y Davengado en el Sistema Intagrado de Administracion Financiera SIAF_SP.

910 Aprobado la fase del devengado la Sub Gerencia de Contabilidad deriva los expedientes a la Gerencia de
Administracién y Finanzas.

Gerencia de Administracién y Finanzas

e —
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo-Sub Gerencia de Racionalizacitn Pagina 5

o©



DIRECTIVA N°...;€ 4......2019-MPCP-SGR

“DIRECTIVA PARA OTORGAMIENTO DE PASAJES Y VIATICOS PARA AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNIGIPALIDAD
PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO"

9.11  Recepciona solicitud de viaticos, para la elaboracion del memorando de  autorizacion de gire v, luego deriva a la Sub
Gerencia de Tesoreria para el tramite correspondiente.

Sub Gerencia de Tesoreria

912 Recepciona y revisa el expediente de la Solicitud de viaticos debidamente formalizado y aprobado (Estado "A") la
fase del devengade para gque la Sub Gerencia proceda con el registro de la Fase del Girado en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera SIAF_SP y posteriormente el page.

Articulo 10°.- Duracion de la Comisién de Servicios

10.1  Para el oforgamiento de viticos, se considerara como un dia a fas comisiones cuya duracién sea mayor a cuatro (04)
horas y menor o iguat a veinticuatro {24) horas, en caso sea menor a dicho periodo, el monto del viatico seré otorgado
de manera proporcienal a las horas de fa comisidn,

10.2  Los wviaticos comprenden los gastos por concepto de alimentacion, hospedaje y movilidad local (hacia y desde el lugar
de embarque), asi como la utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisidn de servicios.

10.3  En aqueilos casos, cuando el comisionado requiera una permanancia mayor a la autorizada, deber4 solicitar a través
del medio més rapido (teléfono movil o correo electronico, etc.) la autorizacion pertinente al jefe inmediato superior a
efectos de ampliar el periode de ausencia, debiéndose acreditar documentaria y especificamente la circunstancia que
la motiva con la finalidad de establecer la procedibilidad del reembolso de los mayores gastos comespondiente asi
como para el control de asistencia de! comisicnade. En los lugares que no cuenten con los medios de comunicacidn
inmediata necesarios que permitan solicitar la mayor permanencia, debera solicitarse a la primera oportunidad en el
lugar mas préximo que hubiere para su cumplimiento.

En caso de suspension de viaje luego de haberse efectuado el cobro del viatico, se procedera a su devolucidn en el
plaze de veinficuatro (24) horas, informando a la Gerencia de Administracion y Finanzas. En caso de evidenciarse
demora al respecto, se comunicard & la Sub Gerencia de Recursos Humanos para el descuento respectivo.

ARTICULO 11°.- DE LA PROGRAMACION DE VIAJES EN EL AMBITO INTERNACIONAL

111 La autorizacién de viajes al exterior que, en comision de servicios o representacion de la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo, realicen el Sr. Alcalde y Regidores es aprabada por et Concejo Municipal.

11.2  Las resoluciones que formalizan la autorizacion de viajes al exterior del pais deberan indicar expresamente el nombre
del (los) comisionado(s}, lugar(es) de destino, motivo del viaje, el nimero de dias de duracién del vigje, el monto de
los viaticos, el costo de los pasajes, la tarifa CORPAC, la fuente de financiamiente y la estructura funcional
programética donde sera comprometido.

11.3  Las resoluciones de autorizacion de viajes al exterior deberdn publicarse en el diario oficial El Peruano, con
anterioridad al viaje. En aquellos casos en que se haya requerido una permanencia mayor a la autorizada, se debera
acreditar especificamente la circunstancia que la motiva, siendo necesaria, ademas, la publicacién de la autorizacion
de mayor permanencia. Salvo casos de fuerza mayor, !a solicitud de autorizacion de viajes al exterior debera ser
formulada con una anficipacion no menor de setenta y dos {72) horas ante la autoridad correspondiente.

11.4  Si el viaje no irroga gastos a fa municipalidad, no sera obligatcria la publicacién de la correspondiente Resclucién de
Alcaldia, y, en caso de una mayor permanencia que no genere gastos a la Municipalidad tampoco sera cbligatoria la
publicacién correspondiente.

11.5  Dentro de los quince (15) dias calendarios posteriores a la realizacion de la comision de servicios, el comisionado
debera presentar ante el pleno del Concejo Municipal un informe detallado describiendo las acciones realizadas y
resultados obtenides en virtud a la comisién de servicios, asi como la correspondiente rendicion de cuentas.

CAPITULO Il
DE LAS ESCALAS DE VIATICOS

ARTICULO 12*.- ESCALA DE VIATICOS EN EL AMBITO DISTRITAL/PROVINCIAL/REGIONAL.

121 Para efectos del pago por concepto de vidticos para las Autoridades, Funcionarios, Servidores y personal CAS de la

Municipalidad Provincial de Coronel Porfillo que para los fines y objetivos de la gestion institucional yfo par necesidad

. . . ]
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del servicio que desempefian tengan que desplazarse a Provincias, Distritos, Caserlos yfo Comunidades de nuestro
ambito Local/Provincial, y que por tal motivo deben cubrir gasto de movilidad, alimentacidn y hospedaje fuera del lugar
de su adscripcion, se ajustara a la escala siguiente:

TABLA - A

ESCALA DE VIATICOS EN EL AMBITO DISTRITAL/PROVINCIAL

o

COMISIONADO | CATEGORIA CARGO ~ CONCEPTO MONTO TOTAL
RUBRO | F-5 ALCALDE HOSPEDAJE, ALIMENTACION Y |  Sf. 150.00
MOVILIDAD

GERENTE MUNICIPAL,
GERENTES, SuUB

Fs GERENTES, JEFES DE

RUBRO I Fa OFICINA, JEFES DE HOSPEDALIE, ALIMENTACION Y
< F.3 PROGRAMAS, MOVILIDAD Si. 110.00
v o;ros PROFESIONALES,

TECNICOS, AUXILIARES,
CAS.

3

%+ Los Regidores se encuentran clasificados en el Rubro I, perciben vidticos de conformidad a lo establecido en
la Segunda Disposicién Final de la presente Diregtiva.

12.2 Los vidticos no podran superar los montos diarios segiin escala de viaticos prevista en la TABLA: A - Escafa de
Visticos en e Ambito Distrital/Provincial/Regional, las cuales comprenden Gastos de Alimentacion
{Desayuno, Almuerzo y Cena), Hospedaje y Movilidad Local {hacia y desde e lugar de embarque), asl como la
movilidad para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la Comisién de Servicios.

123 Se exceplira da lo dispuesto en los numerales 10.1, 10.2 y 10,3 de la presente directiva, a las comisiones de
servicios que se efectian en las capitales de los distritos de Manantay y Yarinacocha, fijandose para tal efecto 1a
aplicacién de las disposiciones contenidas en la Directiva para ¢! Manejo de Fondo Fijo para Caja Chica.

ARTICULO 13°.- ESCALA DE VIATICOS EN EL AMBITO NACIONAL.

131 Las comisiones de servicios a la Capital de! Peri y demas localidades dentro del &mbito nacional que ocasionen
gastos a la Municipalidad, se racionalizaran en lo eslrictamente necesaro, y se sustentardn en ¢! interés
Institucional. Por consiguiente la autorizacién de la asignacidn de vidticos y gastos por movilidad local de las
Autoridades, Funcionarios y Servidores de Ja Municipalidad Provincial de Corone! Portillo, se reqgira por la siguiente

escala;
TABLA-B
ESCALA DE VIATICOS EN EL AMBITO NACIONAL
T T HONTO
COMISIONADO | CATEGORIA CARGO -_ CONCEPTO TOTAL
Hospedaje, Alimentachén,
RUBRO F5 ALCALDE . S/ 380.00
es GERENTE MUNICIPAL
GERENTES, SUB GERENTES, JEFES DE
RUBRO N :'; OFICINAS, JEFES DE PROGRAMAS, ”“ma&fﬂg’:‘fm“”ﬂ' §1. 320.00
N PROFESIONALES, TECHICO, AUXILIARES, :
y otros CAS.

% Los Regidores se encuentran clasificados en el Rubso Il perciben viaticos de conformidad a lo establecido en
la Segunda Disposicion Final de la presente Directiva.
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13.2  Los vidticos no podran superar los montes diaries segun Escala de Viaticos prevista en la TABLA: B - Escala de
Viaticos en el Ambito Nacional, las cuales comprenden Gastos de Alimentacion (Desayuno, Almuerzo y Cena),
Hospedaje y Movilidad (hacia y desde el lugar de embarque}, asi como la movilidad para el desplazamiento en el
lugar donde se realiza la Comision de Servicios.

ARTICULO 14°.- ESCALA DE VIATICOS EN EL AMBITO INTERNACIONAL.

141 En cumplimiento al Articulo 5° del Decreto Supremo N°058-2013-PCM |a escala de viaticos para viajes en el exterior
del pais es la siguiente:

T

7 ZONAS GEOGRAFICAS . - S "MONTOS ‘'US §

AFRICA : 480.00
AMERICA CENTRAL 315.00
AMERICA DEL NORTE. 440,00
AMERICA DEL SUR 370.00
ASIA 500.00
MEDIO ORIENTE 510.00

CARIBE 43000
EUROPA 540.00
OCEANIA 385.00

*

% Los Regidores perciben vidticos de conformidad a lo establecido en la Segunda Disposicion Final de la
presente Directiva.

14.2  Cuando el viaje es a paises del continente Americano se podra adicionar, por tnica vez, el equivatente a un (01} dia
de viaticos por concepto de gastos de instalacitn y traslado, y cuando es a otros continentes de dos (02) dias de
viaticos por el mismo concepto.

CAPITULO IV
DE LOS PASAJES Y MOVILIDAD

ARTICULO 15°.- DE LOS PASAJES.

151 Los pasajes, sean estos aéreos, terrestres y/o fluviales, deberan ser coordinados con la Sub Gerencia de Logistica,
con ¢l visto bueno del Gerente de Administracién y Finanzas, con un tiempo prudencial a la fecha def viaje a efectos
de su oportuna adgquisicién, independientemente de los importes calculados mediante escala, previa sustentacién y
justificacion de la invitacidn del evento materia del viaje, el mismo que exige el cumplimiento del procedimiento de
tramitacion correspondiente,

ARTICULO 16°.- DE LA MOVILIDAD.

16.1  El pago de asignaciones por movilidad en general viene a ser el monto gue cubre los gastos por desplazamiento en
comision de servicios desde y hacia los terminales aéreos, terrestres o fluviales y viceversa, asi como el
desplazamiento diario del comisionado a las diferentes Entidades e Insfituciones Publicas para cumplir lo
encomendado,

CAPITULO V
DE LA RENDICION DE CUENTAS Y DECLARACION JURADA

ARTICULO 17°.- DE LA RENDICION DE CUENTAS,

17.1  El comisionado una vez cumplida la comisidn de servicios dentro del territorio nacional tendré un plazo méaximo de,
diez (10} dias h&biles para que formule el INFORME EJECUTIVO e mismo que debe contener las acciones
realizadas, los resultados obtenidos durante el viaje autorizado y otros detalles que sustente la rendicion de gastos.
El informe deberé estar debidamente visado por el jefe que autorizo la comision de servicios, quien a su vez remitira
dicho informe a la Gerencia de Administracién y Finanzas a la brevedad posible.

e —
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17.2

17.3

17.4

17.5

17.6

17.7

Para sustentar los gastos de viaticos y ofras asignaciones, los comprobantes de pago debidamente autorizades por
ia SUNAT, como; Factura, Tickets, Boleto de Pasajes Aéreos, Fluvial ¢ Terrestre y otros, seran expedidos a nombre
de la Municipalidad Provincial de Coronef Portillo, ademas de ello se incluird el nimero de RUC {20154572792)
y domicilio legal Jr. Tacna N°480-Pucallpa,

En caso el caso de las Boletas de Ventas, seran expedidos a nombre de la Municipalidad Provincial de Coronel
Perlille yfo consignar las abreviaturas de MPCP cuando por razones de espacio limita la escritura del nombre de la
entidad, asi como el domicitio legal Jr. Tacna N°480-Pucallpa. Asimismo dichos comprobantes de pago deberdn ser
firmados wio suscritos por el comisionado y presentadas de acuerdo a los requisitos minimos que establece el
articulo 8° del Reglamente de Comprobantes de Pago (Resolucién de Superintendencia N*007-93-SUNAT).

Destino det Original y Copia {Rendicién de gastos)

= Facturas; En el original: ADQUIRENTE o USUARIO y En la segunda copia: SUNAT.

= Boleta de Venta; En la copia; ADQUIRENTE o USUARIQ.

= Tickets o Cintas Emitides por Maquinas Registradoras: El ticket o cinta debe ser emitide como minimo en
original y cinta testigo, salvo en el caso al que se refiere el numeral 5.3 del Artfculo 4°, en el que debe ser
emitido come minimo en original y una copia, ademas de la cinta testigo. En este caso, el original, la copia y la
cinta testigo deben contener el niimero de RUC de! adquirente o usuario y la descripcion del bien vendido o
cedido en uso, o del servicio prestado. Los apeliidos y nombres, o la denominacién o razon social del
adquirente o usuario deben constar por lo menos en el original y la copia, de manera no necesariamente
impresa por la maquina registradora. E| original y la copia deben ser identificables como tales.

Los comisionados por algun motivo recorten su tiempo de viaje, rendiran sus gastos por los dias efectivos de
comision bajo responsabilidad, el mismo que debera efectuar la devolucidn del saldo no utilizado a la Sub Gerencia
de Tesoreria.

El comisionado que realice viajes al exterior del pais, debidamente autorizado, tendra un plazoe maximo de quince
(15} dias calendarios para que formule el informe ejecutivo que describa las acciones realizadas y los resultados
obtenidos durante el viaje autorizado y asimismo rinda cuentas documentadas ante el pleno del consejo municipal,
cuya rendicién de gastos debera contener documentos {comprebantes de pago} hasta por le menos el achenta por
ciento (80%} del monto del vidticos asignado y el veinte por ciento (20%) restante podra sustentarse mediante
Declaracion Jurada, de conformidad cen lo dispuesto en el articulo 6° del Decreto Supremo N°056-2013-PCM.

Para las rendiciones de cuentas se debera presentar los documentos sustentatorios siguientes:

a} Informe: Los Funcionarios y Servidores Publicos deberan presentar a su jefe inmediato superior un informe
ejecutivo, en concordancia con lo previsto en el numeral 17.1 del presente articulo.

b} Pasajes: Adjuntar el talonario del pasaje y/o facturas, boletas de ventas o recibos emitidos por fa agencia aérea,
terrestre, fluvial o arrendaric correspondiene.

¢} Alojamiento: Adjuntar facturas, boletas de venta y otros comprobantes autorizados por SUNAT, debidamente
cancelados y emitidos por la persona natural o juridica que proporcione el servicio.

d} Alimentacién: Adjuntar facturas, boletas de venta y ofros comprobantes autorizados por SUNAT, debidamente
cancelados y emitidos por la persona natural o juridica que proporcione el servicic.

e} Movilidad: Adjuntar los correspondientes comprobantes de pago autorizados por SUNAT y firmado por el chofer
del vehicule (firma_cancelada).

La rendicion de cuenta y gastos de viaje deberan estar debidamente sustentada con los comprobante de pago
autorizados por SUNAT, por los servicios de movilidad, alimentacién y hospedaje obtenidos hasta por un porcentaje
no menor al setenta por ciento (70%) del monto otorgado, de acuerdo al Decreto Supremo N°007-2013-EF,
asimismo debera especificar los dias de hospedaje y otros servicios prestados con el detalle correspondiente, caso
contrario no seran aceptadas dentro de la rendicitn de cuenta.

Los comprobantes de pago autorizados por SUNAT sresentades dentre de la rendicion de cuenta, no podréan ser
enmendados, borrados y/o tachados, conforme se sefiala en el numeral 6 del articulo 12° del reglamento de
comprebantes de page, aprobado con Resolucién de Supetintendencia 007-98/SUNAT. La omisién de datos,
rendicidn inexacta de cuentas ylo adulteracidn de la documentacién sustentatoria del gasto, dard lugar a la
aplicacién de medidas y/o acciones legales pertinentes a los responsables.
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17.8  Los documentos sustentatorios que no se ajusten a las disposiciones legales vigentes y a la presente directiva seran
observadas y devueltos por la Sub Gerencia de Contabilidad al funcionaric o servidor comisionado para su
subsanacién inmediata, la misma que tendra un plazo de setenta y dos (72) horas para su remision a la instancia
competente,

17.9  Si vencido el plazo indicado en el numeral 17.1 y 17.8 del presente Articulo, el comisionado no cumpliera con la
rendicidn de cuentas y/o la devolucién de saldos del vidtico no utilizados, el Sub Gererte de Contabilidad, bajo
responsabilidad, comunicard al Gerenle de Administracidn y Finanzas con copia al Sub Gerente de Recursos
Humanos, quienes efectuaran el descuento del integro de los fondos asignados con cargo a sus remuneracicnes,
bonificaciones, gratificaciones, CTS. Honorarios ¢ cualquier ofro ingreso que le corresponda al Funcionaric o
Servidor encargado dentre de la Corporacién Edil aplicando el Anexe 02 de la presente directiva. El referido
descuento debe incluir los intereses legales gue seran calculados por la Sub Gerencia de Contabilidad {numeral
68.1 del Articulo 68° de la Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15).

ARTICULO 18° DE LA DECLARACION JURADA

181  En concordancia con lo establecido en el Decreto Supremo N°007-2013-EF, cuando se frate de casos especiales
como: {ugares o conceptos, por los que no sea posible obtener comprebantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria - SUNAT, se aceptara
la presentacion de una Declaracién Jurada de gastos ne documentados en comisién de servicios {Anexo 04 -
Declaracién Jurada de Gastos) por el saldo resultante, no mayer al treinta por ciento {30%) del monto
otorgado.

18.2 La declaracion jurada, debe ser suscrita solamente por el comisionade, debiende considerar en ella la fecha,
concepto e importe de los que no tiene sustento, ello en virtud al principic de presuncién de la veracidad de la Ley
N°27444 Ley de Procedimientos Administrativos Generat,

18.3 Queda prohibida la utilizacion de la declaracion jurada para ofros conceptos que no sean comisién de servicios y/o
movilidad Iocal, tal como lo indica fa directiva para ! manejo de fondo fijos para caja chica, su omision sera hajo
responsabilidad del Gerente de Administracién y Finanzas ¢ quien haga sus veces,

18.4  No deben aceptarse como declaracion jurada de gastos, cualquier formate gue no sea ef oficial y que no cumpla con
tas especificaciones legales, que son detalladas en el anexo 04 de la presente directiva.

ARTICULO 19° DEL REEMBOLSO DE VIATICOS

191 Cuando exista un reembolso por vidticos en comisidon de servicios, este se otorgard, mediante Resolucion
Administrativa, en aplicacion de lo establecido en el inciso b} del articulo 2° de la Resolucion Directoral N°001-2011-
EF/77.15 “Disposiciones complementarias de la Directiva de Tesoreria, aprobada mediante Resolucion Directoral
N°D02-2007-EF/77.15 y sus modificatorias”,

19.2 Se otorgara reembolsos de vidticos, unicamente ante situaciones contingentes debidamente justificadas que
hubieran motivado la falta de entrega def viatico correspondiente antes del inicio de la comisién del servicio, 0, que
de ser el casc, se hubiera extendido el tiempo, inicialmente previsto, para el desarrollo de dicha comision.

CAPITULO V|
DISPOSICIONES COMUNES

PRIMERA:
Concluidas las coordinaciones de solicitud de autorizacion de viaticos, segun lo sefialado en los articulos pertinentes, cual
fuere la naturaleza de fa comision de servicios, debera ser visada por el Gerente de Administracion y Finanzas.

SEGUNDA:

Los vidticos que se otorguen conforme a cada una de las escalas de viaticos citadas en la presente Directiva, se estimaran
tomando en cuenta lo dispuesto en el articulo 10°, numeral 10.1, cuya solicitud de viatico serd otorgade de manera
proporcional a las horas de la comision, bajo responsabilidad del jefe del rea usuaria.

TERCERA:
En caso de existir instituciones que financien de manera parcial o total el viaje de comision de servicios, se oforgara una
bolsa de viaje la cual comprende movilidad local y ofros gastos segn lo establecido en la presente directiva,

s ———————————
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CAPITULO VIi
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA:

La comision de servicios para eventos de capacitacidn tiene como objeto contribuir al mejoramiento de (a operacion y
productividad institucicnal, para ello el comisionado a su retorno debera presentar informe y réplicas al jefe inmediato.
Asimismo, los materiales deberan permanecer en la oficina especializada para consulta de los demas trabajadores y con
ello se estard aplicando los principios de reciprocidad, eficacia y eficiencia administrativa, produciéndose asl el efecto
multiplicador positive.

SEGUNDA:

La comisién de servicios o participacién en eventos de capacitacién no pedra exceder de los quince (15} dias, en caso de
requerirse mayor tiempo a lo indicado, esta debera ser autorizada mediante Resolucion de Alcaldia, previa justificacion del
jefe inmediato teniendo en cuenta la previsién presupuestal existente de la institucién.

TERCERA:

La Sub Gerencia de Contabilidad debera cemunicar mediante un informe, a la Gerencia de Administracion y Finanzas y ala
Gerencia Municipal, 1a relacidn de personas que fengan viaticos pendiente de rendicién, a fin de no autorizar viaticos por
incumplimiento de rendicién dentro los plazos establecidos en el nureral 17.1 del Articulo 17° de la presente Directiva,

CUARTA:

Las comisiones de servicios dentro del radio urbano de la sede habitual de trabajo, son otorgadas por el Jefe inmediato de
cada Unidad Organica, con conocimiento de |a Sub Gerencia de Recursos Humanos y de la Gerencia Municipal, de acuerdo
a las disposiciones de la Directiva de Fondo Fijo para Caja Chica.

QUINTA:

En caso de viaje por comisidn de servicio, efectuados de manera urgente y que por su naturaleza no haya sido posible
programarlo, la presentacion de la sustentacién pertinente se debera efectuar inmediatamente después del retorno del
comisionade a la sede institucional, para ello el comisionado debera presentar los respectivos comprobantes de pago
(Facturas , Boletas de Venta, Boleto de pasajes aéreos, Fluvial y/o terrestre, fickets y otros documentos autorizados por
SUNAT) para su respective reembolso de gastos.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA:

Toda autorizacién de viaje en comisidn de servicios debera contemplar los dias efectivos del abjetivo de la comision y a ello
debera adicionarse un (01) dia mas anterior al viaje o postericr para el retorno, la que debera sujetarse a las medidas de
austeridad, racionalidad y fransparencia en el gasto puiblico, baje responsabilidag del funcionario que autoriza dicha
comision.

SEGUNDA:

El otorgamiento de viaticos a los Regidores se concedera en fos siguientes casos:

= Cuando por necesidad a las metas y fines institucionales el pleno del Concejo Municipal apruebe la realizacion de la
comisién de servicios en el exterior del pais.

» Cuando por disposicion del Titular del Pliego exista la necesidad de encomendar la representacién 1nsmuc|0nal en actos
estrictamente oficiales, todo elio ordenado con el acto resolutivo correspondiente.

TERCERA;
Con la partida viaticos 2.3.21.22, no se podra efectuar gastos distintos, como: Lavanderia, compra de diarios, revistas, guias
turisticas, gasolina, medicinas y ofros gastos que no sean afines a la comisidn.

CUARTA;
Los comisionados, deben suscribir un Acta de Compromiso (ver Anexo N02), al momento de presentar el formato de
Autorizacién de Planilla de Viaticos y Pasajes del Anexo N°01 de la presente Directiva.
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QUINT A
Los datos que se consignen en la soficitud de viaticos, pasajes y otros gastos, asi como la veracidad de los documentos

presentados en la rendicion de cuentas son de entera responsabilidad del comisionado.

SEXTA:
El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva acarrea sancién administrativa del infractor, ademas de la
devolucion del integro del monto recibido, sin perjuicio de las acciones civiles o penales a que hubiere lugar.

SEPTIMA:

La Gerencia de Administracién y Finanzas velara por el estricto cumplimiento de los montos establecidos en la presente
directiva, bajo responsabilidad; todas las Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Caronel Portillo en el dmbito
de su competencia son responsables del cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva,

OCTAVA:
Por todo lo no previsto en la presente Directiva, se regiré supletoriamente por las normas legales y vigentes,

NOVENA:
La presente Directiva enfra en vigencia al dia siguiente de su publicacion en el Portal Web Institucional:

www.municportillo.gob.pe

{{em)))

— — —
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Municipalidad Provincial de
Caronel Portillo

ANEXO N° 01
FORMATO DE AUTORIZACION DE PLANILLA DE VIATICOS Y PASAJES

{. DATOS DEL COMISIONADO

NOMBRES Y APELLIDOS e aner e s e s DI NS
CARGO

CONDICION LABORAL

DIRECCION U OFICINA

DEPENDENCIA ORGANICA

MOTIVO DE LA COMISION

Il. LUGAR Y DURACION DE LA COMISION

ITINERARIO Y LUGAR DE DESTINO e s e e s e e e
DURACION DE LA CCMISION

ll. DEL TRANSPORTE

[MEDIO DE TRANSPORTES [ AEREO ] [ TERRESTRE [

FECHADESALIDA [ ... ......... | HORA | [ FECHADERETORNO [ ....1...I.... | HORA |

IV. MONTO POR COMISION DE SERVICIOS

DESCRIPCION CLASIFICADOR IMPORTE S/
MIATICOS Y ASIGNACIONES (Hospedaje, alimentacion, movilidad loca! ¥ TUUA) 232122
PASAJES Y GASTOS DE TRANSPORTES 2321.21
TOTAL Sl
{Fima) (Firma}
Comisionado Jefe Inmediato Superior

RECEPCION DE FONDOS (Para ser liznado por el Tesorero)
|_N° SIAF | [cPN ] | CHEQUE N®_|

NOTA IMPORTANTE:
. % Larendicién de vidticos debe ser enlregada en la Sub Gerancla de Contabilidad dentro los Disz (10) dias habiles de culminada la comisidn de servicios en caso de

viajes nacionates y quince (15) dlas catandano en viajes al exterior,

= Todos los documentos de gasto deben considera como Razén Social MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLQ, RUC 20154572792 con domicilio
legal Jr. Taecna N"480-Pucallpa ¥ no deben tener borrones ni enmandaduras (numeral 8, arliculs 12 del Reglamento de Comprobanles de Pago, Resolucidn de
Superintendencia N"807-99/SUNAT)

*  Los comisionados que por algin molivo recorten su lismpo de visje, rendirdn sus gastos por los dias que efectivamente estuvieron en comisidn de servicios, bajo
responsabilidad, debiendo devolver el sakdo no ulilizado a la Sub Gerencia de Tesorarla.

- @ ———_—_— . ]
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo-Sub Gerencia de Racionalizacion Pigina 13




DIRECTVAN°..E72 ... 2019-MPCP-SGR

““DIRECTIVA PARA OTORGAMIENTO DE PASAJES Y VIATICOS PARA AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO"

ANEXO N° 02

Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo

ACTA DE COMPROMISO DE DESCUENTO

YO A B S b b e wey  Identificado  con  DNI
N2 e me comprometo a rendir cuenta documentada del monto oforgado por comisién de servicios a

durante 105 dias.......ococnncnnen dentro del plazo establecido en la Directiva para
Otorgamlento de Pasajes y Vlahoos para Autoridades, Funcionarios y Servidores de la Municipalidad Provincial de Coronel
Portillo.

De incumplir con el plazo de rendicidn de gastoes, autorize a la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo a efectuar ef descuento
de dicho importe por la planilla inica de pagas o del page por honorarios profesionales del mes siguiente a la recepcion del fondo

(1)

Pucalpa.............. ds,...del, 20......

(Firﬁiéj
Comisionado

Nombres y Apellidos:............cccccoommunrnrnnns
Cargo ettt e

DNI

{1}INCISC ¢) DE LA TERCERA DISPOSICION TRANSITORIA DE LA LEY N°28411-LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE PRESUPUESTO, La
Planilla Unica de Pago sclo puede ser afectada por los descuentos establecidos por Ley, por mandato judicial, y otros conceptos aceptados por
el servidor o cesante y con visacion del Director General de Administracion o del que haga sus veces.
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N ANEXO N° 03

furt
T

™

3

) 7/
Y s

Municipalidad Provincial de
Coranel Portillo

RENDICION DE CUENTA

~ (viatico Concedido para Comision de Servicios)

|. DATOS DEL COMISIONADO

NOMBRES Y APELLIDOS PO PPTOURPPTRHRRRRTN 1 1. 1 I . RO
CARGO

CONDICIGN LABORAL

SUB GERENCIA / UNIDAD

GERENCIA / OFICINA

ITINERARIO Y LUGAR DE DESTING

MOTIVO DE LA COMISION

FECHA DE SALIDA ' D HORAL L e e e
FECHA DE RETORNQ D HORAD i i e e

Il. DE LA RENDICION ()

N® DCTO. NUMERO FECHA RAZON SOCIAL CONCEPTOQ IMPORTE (S}

TOTAL DE GASTOS

RESUMEN GENERAL IMPORTE (5}
1. Importe Recibido
2. Importe Rendido
2.1 Comprobantes de Pago ()
3. Importe Devuelto
4. Saldo

(Firma)
Comisionado
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ANEXO N°04

Municipalidad Provincial
de Coronel Portillo

DECLARACION JURADA DE GASTOS

b £ TR
071 L 1 O SRS ORI

De conformidad con el Decrefo Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en
comisidn de servicios en el temitorio nacional, Art. 3° “Rendiciones de Cuentas”, indica que “el saldo resultante no
mayor al treinta por ciento (30%) podra sustentarse mediante Declaracion Jurada, siempre que no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la Superintendencia Nacional de
Administracion Tributaria - SUNAT".

Declaro bajo juramento haber realizado gastos en Comision de Servicio, de los cuales no fue posible obtener
comprobante de pago correspondiente.

OBJETO DE LA COMISION:

N° FECHA " CONCEPTO _... IMPORTE _

TOTAL DEL GASTO

(Firma}
Comisionado

Cargo

DNI
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