(&) RESOLUCION DE GERENCIA N4 40 -2021-MPCP- GM
S pucallea, 13 SEP. 2024

VISTOS:

El Expediente Interno N° 26010-2021, que contiene el Informe N° 065-2021-MPCP-ALC-GSG de
fecha 19/08/2021, el Informe N°030-2021-MPCP-GPPR-SGR de fecha 20/08/2021, e Informe Legal N°814-
2021-MPCP-GM-GAJ de fecha 08/09/2021, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante el articulo 194° la Constitucion Politica del Peru se establece que las Municipalidades
son érganos de Gobierno Local que gozan de autonomia politica, econdmica y administrativa en los asuntos
de su competencia; dicha autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
administracion, con sujecion al ordenamiento juridico, lo cual es concordante con el Articulo Il del Titulo
Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades - Ley N° 27972;

Que, mediante Informe N° 065-2021-MPCP-ALC-GSG de fecha 19/08/2021 la Gerencia de
Secretaria General solicita la revision de la Directiva N° 010-2019-MPCP-GPPR-SGR, alegando que la
posibilidad de capacitacion de los miembros del Concejo Municipal se encontraria excluida de viaticos,
limitando el derecho de los mismos a mejorar su desempefio;

Que, mediante Informe N°030-2021-MPCP-GPPR-SGR de fecha 20/08/2021, la Sub Gerencia de
Racionalizacion, remite la propuesta de modificatoria de la “Directiva para Otorgamiento de Pasajes y
Viaticos para Autoridades, Funcionarios y Servidores de la Municipalidad Provincial de Coronel
Portillo”, en la que precisa que resulta viable su aprobacion;

Que, mediante Informe Legal N°814-2021-MPCP-GM-GAJ de fecha 08/09/2021 la Gerencia de
Asesoria Juridica concluyd que resulta viable aprobar la “DIRECTIVA PARA OTORGAMIENTO DE
PASAJES Y VIATICOS PARA AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO”, compuesta de ocho (08) capitulos, diecinueve (19) articulos, cinco
(05) Disposiciones Complementarias y nueve (09) Disposiciones Finales, en mérito al Informe N° 030-2021-
MPCP-GPPR-SGR de fecha 20 de agosto del 2021 y asimismo dejar sin efecto las disposiciones o normas de
igual o menor rango que se opongan a la misma;

Que, es preciso indicar, que toda Directiva es un dispositivo legal de caracter interno, que formulan
las dependencias administrativas, por intermedio de las autoridades superiores, con la finalidad de ordenar,
orientar a las personas sobre un asunto indeterminado, mediante este documento las autoridades superiores
dictan normas, disposiciones u 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, en cuanto a la propuesta de “Directiva para Otorgamiento de Pasajes y Viaticos para s

Autoridades, Funcionarios y Servidores de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo”, tiene como
objetivo, optimizar el uso racional de los recursos presupuestales y financieros asignados para viaticos a la
Autoridades, Funcionarios, Personal de Confianza, Servidores Publicos y Personal Contratado bajo la
modalidad del Contrato Administrativo de Servicios — CAS de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo,
en el marco de las normas de racionalidad del Gasto Publico; asi como adecuar la ejecucién de los gastos en
viaticos y otros conceptos, a la necesidad real que demande el cumplimiento de la comision de servicio, de
acuerdo con la disponibilidad de recurso presupuestal de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo;

Que, ademas, es preciso indicar que la citada Directiva sera de aplicacién a las Autoridades,
Funcionarios Publicos, Personal de Confianza, Servidores Publicos y personal contratado bajo la modalidad
de Contrato Administrativo de Servicios — CAS de los diferentes 6rganos y dependencias que conforman la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo; 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 estipulados en sus contratos u orden de servicios de ser el caso;

Que, tal es asi, que el citado proyecto de Directiva presentado por la Sub Gerencia de
Racionalizacion adscrita a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion, fue elaborado en
mérito a la autonomia administrativa que tiene esta Municipalidad, en observancia a las leyes y disposiciones
que de manera general y de conformidad con la Constitucién Politica del Pert, regulan las actividades y
funcionamiento del Sector Publico; asi como a las normas que regulan los fondos publicos del Estado; que
por su naturaleza son de observancia y cumplimiento obligatorio; de acuerdo a lo dispuesto en el articulo Il y
VIl del Titulo preliminar de la Ley N°27972 — Ley Organica de Municipalidades;

Que, bajo el contexto descrito, resulta viable la aprobaciéon de la “DIRECTIVA PARA
OTORGAMIENTO DE PASAJES Y VIATICOS PARA AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES



DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO”, toda vez que va permitir regular los
montos, procedimientos técnicos y administrativos y responsabilidades para el otorgamiento de pasajes y
viaticos, asi como para la correspondiente rendicion de cuentas; debiéndose emitir el acto resolutivo para su
correspondiente aprobacion, de conformidad a lo establecido en el articulo primero inciso d) de la Resolucion
de Alcaldia N°053-2019-MPCP de fecha 08 de enero del 2019, modificada mediante Resolucién de Alcaldia
N° 267-2019-MPCP de fecha 26 de abril del 2019; y, en virtud del articulo 20 numeral 20) de la Ley N° 27972 -
Ley Organica de Municipalidades;

Que, estando a las consideraciones expuestas, y en virtud a lo establecido en el articulo primero
inciso d) de la Resolucién de Alcaldia N°053-2019-MPCP de fecha 08 de enero del 2019, modificada mediante
Resolucion de Alcaldia N° 267-2018-MPCP de fecha 26 de abril del 2019; y, en virtud del articulo 20° numeral
20) de la Ley N° 27972-Ley Organica de Municipalidades;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la “DIRECTIVA PARA OTORGAMIENTO DE PASAJES Y

VIATICOS PARA AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD .

PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO”, compuesta de ocho (08) capitulos, diecinueve (19) articulos, cinco
(05) Disposiciones Complementarias y nueve (09) Disposiciones Finales, en mérito al Informe N° 030-2021-
MPCP-GPPR-SGR de fecha 20 de agosto del 2021, la misma que como anexo forma parte de la presente
resolucién. Asimismo DEJESE sin efecto las disposiciones o normas de igual o menor rango que se opongan
a la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Oficina de Tecnologias de Informacion, la publicacion de
la presente resolucion en el portal institucional de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo,
(www.municportillo.qob.pe);

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia de Secretaria General, la debida notificacién y
distribucién de la presente Resolucién a las areas involucradas;

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

/ MUFICIPALIDAD PROVINCIAL DE£ORONE! PORT/

Lic. Justiniano Edjin Tello Gonzales
GERENCIH MUNICIP,
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PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO”

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°- DE LA FINALIDAD

1.1

1.2

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

Dotar de un instrumento Tecnico Normativo que permita adoptar los procedimientos adecuados para el uso eficiente y
eficaz de los recursos presupuestales de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

ARTICULO 2°.- DE LOS OBJETIVOS
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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 Coronel Portillo, en el marco de las normas de
racionalidad del Gasto Publico.

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

ARTICULO 3°.- BASE LEGAL
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Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 31084, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2021.

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

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

Ley N° 27785, Ley Organica del 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 Publicos.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional del Presupuesto Publico.

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

Resolucion Directoral N°013-2016-EF/52.32 “Establecen disposiciones referidas al Procesamiento del Gasto Girado, el
pago de tributos mediante transferencias electronicas que corresponde efectuar por diversas entidades y otros
aspectos; y modifican la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.16 y fa R.D. N° 005-2011-EF/52.03.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, asi como su
reglamento aprobado por D.S. N° 075-2008-PCM.

Decreto Supremo 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
Publicos y Servidores, modificado por D.S. N° 005-2006-PCM.

Decreto Supremo N°056-2013-PCM, que modifica 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.

Resolucion de Contraloria N° 320-2008-CG, que aprueba Normas de Control Interno.

Resolucion de Superintendencia N° 166-2004-SUNAT, Normas para la emision de Boletos de Transporte Aéreo de
Pasaijeros.

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

ARTICULO 4°.- DEL ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva serén de aplicacion a las Autoridades, Funcionarios Publicos,
Personal de Confianza, Servidores Publicos y personal contratado bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios
— CAS de los diferentes érganos y dependencias que conforman la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo.

Excepcionalmente, seran también de alcance para aquelios servidores publicos especializados que prestan los servicios
profesionales en la modalidad de locador de servicios, siempre y 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:

51 Comision de Servicios: Es el 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, capacitaciones autorizadas u otras acciones compatibles con
sus acciones

5.2 Comisionado: Autoridad, Funcionario, Servidor o empleado (siempre que asi lo establezca su contrato y lo autorice la
Gerencia Municipal) perteneciente a la institucion edil, que se desplaza fuera de la localidad o de su centro de trabajo
en comision de servicio con caracter eventual o transitorio.

5.3 Viaticos: Entiéndase por viaticos a los gastos por alimentacion, hospedaje y movilidad local, comprendiendo esta
Gitima a los gastos originados hacia y desde el lugar de embarque, asi como aquellos requeridos para el
desplazamiento dentro del lugar donde se realiza la comision de servicio.

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

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

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

5.7 Declaracion Jurada: Constituye el documento sustentatorio del gasto, 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 I
DISPOSICIONES ESPECIFICAS

ARTICULO 6°.- DE LA COMISION DE SERVICIOS

6.1 Las Autoridades, Funcionarios y Servidores de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, que en comision de
servicios realicen un viaje dentro o fuera del territorio nacional, tendran derecho a percibir vidticos que cubran los
gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad local a utilizarse para el desplazamiento dentro de la localidad 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 comision de servicios, incluyéndose en su
caso el pago por derecho de uso de aeropuerto (TUUA) o cualquier otro pago por derecho similar.

6.2 La planilla de vidticos debidamente autorizada, constituye el inico documento fuente para su otorgamiento, debiendo
ser sustentada en forma documentada en la correspondiente rendicion del gasto.
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6.3

6.4

6.5

Al término de la comision de servicios, el comisionado debera presentar a la autoridad superior competente un informe
gjecutivo cuya extension dependerd de la naturaleza y duracién del viaje. El informe debe contener el itinerario,
personas contactadas, desarrolio de las actividades e implicancias para la Institucion Edil.

Queda prohibido autorizar viajes para realizar acciones de comision de servicios en dias no {aborables en el lugar de
destino, salvo casos excepcionales sefialados y fundamentados expresamente a través de documentos generados por
la autoridad o funcionario que autoriza dicha accion.

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

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

741

7.2

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

7.1.1  Que la comision de servicio se encuentre relacionada con las funciones y/o actividades que realiza la Autoridad,
el Funcionario, los Servidores Publicos y personal contratado bajo la modalidad de Contratacion Administrativa
de Servicios — CAS para quien se otorga.

7.1.2  Que la comision de servicio atienda el cumplimiento de los objetivos de la Gestion Institucional.

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

74.4 La autorizacion para viajes al exterior del pais en comision de servicios o0 en representacion de la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo que realicen el Alcalde y Regidores provinciales, se aprueban
mediante Acuerdo del Concejo Municipal y sustentandose 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 publicos de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo con cargo a recursos ptblicos, salvo
las excepciones establecidas en el Articulo 11.5 de la Ley N° 31084 - Ley de Presupuesto del Sector Publico
para el Afio Fiscal 2021,

La autorizacion para realizar viajes en comision de servicios dentro del territorio nacional se aprueba de acuerdo a los
siguientes niveles de coordinacion:

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

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

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

7.2.4 Alos Servidores Publicos y personal contratado bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios
- CAS (DL.1057), lo autoriza el respectivo Jefe inmedialo superior, en coordinacion con su Gerente de la
dependencia y el Gerente Municipal.

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

8.1

8.2

8.3

Los 6rganos/dependencias, previo al inicio de la accidén programada, remitiran las solicitudes de viaticos con cuatro
(04) dias habiles de anticipacion para el ambito Local/Regional y Nacional, a efectos de brindarse la atencion
oportuna, debiendo contarse para tal fin con la aprobacion segun los niveles jerarquicos al que corresponda el
comisionado, indicada en la presente directiva.

La solicitud se realizard mediante Formato de Autorizacion de Planilla de Viaticos y Pasajes (Anexo N°01)
elaborada para tal fin, conforme a lo sefialado en el numeral 6.5 del articulo 6° de la presente Directiva, solo en casos
excepcionales, dicha autorizacion se podra otorgar via telefonica o correo electronico, con cargo a ser regularizado.

La solicitud de viaticos contendra la siguiente informacion:

]
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Nombres y apellidos del comisionado;

Cargo del comisionado;

La programacion detallada de las actividades en comision de servicios;

Periodo estimado para cada viaje, asi como la fecha de salida y retorno de la comision de servicio.

La solicitud de viaticos estara debidamente suscrita por la autoridad o funcionario competente que autoriza la
comision de servicios.

= Como parte del expediente, debera 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 que 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

9.1

9.2

9.3

9.4

9.7

9.8

9.9

9.10

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

Gerencia de Administracion y Finanzas

Recepciona solicitud, verifica, analiza y en cumplimiento de [a normatividad en materia de racionalidad, austeridad y
ejecucion de los gastos autoriza a través de la hoja de ruta interna y lo derivara para su tramite a la Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion.

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion

El responsable de la Gerencia de Planeamiento Presupuesto y Racionalizacién, recepciona el expediente y en la hoja
de ruta interna da visto bueno, autoriza y luego deriva a la Sub Gerencia de Planeamiento para su evaluacion y
tramite.

Gerencia de Planeamiento

El responsable de la Sub Gerencia de Planeamiento o quien haga sus veces, recepciona el requerimiento para su
verificacion, evaluacion y control en el Plan Operativo Institucional (POI) y luego deriva a la Sub Gerencia de
Presupuesto para evaluacion presupuestal.

Sub Gerencia de Presupuesto

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 emision y firma de la Certificacién
de Crédito Presupuestario.

Si el requerimiento no esta contemplado en el Plan Operativo Institucional (POI) y no cuente con el marco
presupuestal suficiente, sera devuelto al area organica para solicitar su modificacién.

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
Recepciona solicitud de viatico y certificacion de crédito presupuestario, toma conocimiento y deriva a la Gerencia de
Administracion y Finanzas.

Gerencia de Administracion y Finanzas

Recepciona solicitud de viatico y certificacion de crédito presupuestario y deriva a la Sub Gerencia de Contabilidad
para su tramite.

Sub Gerencia de Contabilidad

La Sub Gerencia de Contabilidad recepciona, revisa el expediente y luego procede el registro respectivo de la fase del
Compromiso y Devengado en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF_SP.

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

Gerencia de Administracion y Finanzas
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9.11

9.12

Recepciona solicitud de vidticos, para la autorizacion de giro y, luego deriva a la Sub Gerencia de Tesoreria para el
tramite correspondiente.

Sub Gerencia de Tesoreria

Recepciona y revisa el expediente de la Solicitud de viaticos debidamente formalizado y aprobado (Estado “A”) la
fase del devengado para que la Sub Gerencia proceda con el registro de la Fase del Girado en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera SIAF_SP y posteriormente el pago.

Articulo 10°.- Duracién de la Comision de Servicios

10.1

10.2

10.3

10.4

Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dia a las comisiones cuya duracion sea mayor a cuatro (04)
horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas, en caso sea menor a dicho periodo, el monto del viatico sera otorgado
de manera proporcional a las horas de la comision.

Los viaticos comprenden los gastos por concepto de alimentacion, hospedaje y movilidad local (hacia y desde el lugar
de embarque), asi como |a utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de servicios,

En aquellos casos, cuando el comisionado requiera una permanencia mayor a la autorizada, deber solicitar a través
del medio mas rapido (teléfono movil o correo electronico, etc.) la autorizacion pertinente al jefe inmediato superior a
efectos de ampliar el periodo 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 correspondiente asi
como para el control de asistencia del comisionado. En los lugares que no cuenten con los medios de comunicacion
inmediata necesarios que permitan solicitar la mayor permanencia, debera solicitarse a la primera oportunidad en el
lugar méas préximo que hubiere para su cumplimiento.

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

ARTICULO 11°.- DE LA PROGRAMACION DE VIAJES EN EL AMBITO INTERNACIONAL
1141

11.4

11.5

La autorizacion de viajes al exterior que, en comisién de servicios o representacion de la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo, realicen el Sr. Alcalde y Regidores es aprobada por el Concejo Municipal.

Las resoluciones que formalizan la autorizacién de viajes al exterior del pais deberan indicar expresamente el nombre
del (los) comisionado(s), lugar(es) de destino, motivo del viaje, el numero de dias de duracion del viaje, el monto de
los viaticos, el costo de los pasajes, la tarifa CORPAC, la fuente de financiamiento y la estructura funcional
programatica donde sera comprometido.

Las resoluciones de autorizacion de viajes al exterior deberan publicarse en el diario oficial EI 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, ademés, la publicacion de la autorizacion
de mayor permanencia. Salvo casos de fuerza mayor, la solicitud de autorizacion de viajes al exterior debera ser
formulada con una anticipacion no menor de setenta y dos (72) horas ante la autoridad correspondiente.

Si el viaje no irroga gastos a la municipalidad, no ser4 obligatoria la publicacion de la correspondiente Resolucion de
Alcaldia, y, en caso de una mayor permanencia que no genere gastos a la Municipalidad tampoco sera obligatoria la
publicacion correspondiente.

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 obtenidos en virtud a la comision de servicios, asi como la correspondiente rendicion de cuentas.

CAPITULO Iit
DE LAS ESCALAS DE VIATICOS

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

12.1

Para efectos del pago por concepto de viaticos para las Autoridades, Funcionarios, Servidores y personal CAS de la
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo que para los fines y objetivos de la gestion institucionat y/o por necesidad
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del servicio que desempeian tengan que desplazarse a Provincias, Distritos, Caserios y/o Comunidades de nuestro
ambito Local/Provincial, y que por tal motivo deben cubrir gasto de movilidad, alimentacion y hospedaje fuera del lugar
de su adscripcion, se ajustara a la escala siguiente:

TABLA-A

ESCALA DE VIATICOS EN EL AMBITO DISTRITAL/PROVINCIAL

COMISIONADO | CATEGORIA CARGO CONCEPTO MONTO TOTAL

5' RUBRO | F-5 ALCALDE HOSPEDAJE, ALIMENTACION Y S/, 150.00
, MOVILIDAD
f GERENTE MUNICIPAL,

i GERENTES, SUB
GERENTES, JEFES DE

RUBSON ke OFICINA, JEFES DE HOSPEDAJE, ALIMENTACION Y
¢ | F-3 PROGRANAS, MOVILIDAD S/. 110.00
| yetros PROFESIONALES,

TECNICOS, AUXILIARES,
CAS.

% Los Regidores se encuentran clasificados en el Rubro |I, perciben viaticos de conformidad a lo establecido en
la Segunda Disposicion Final de la presente Directiva.

12.2  Los viaticos no podran superar los montos diarios seguin escala de viaticos prevista en la TABLA: A - Escala de
Vidticos en el Ambito Distrital/Provincial/Regional, las cuales comprenden Gastos de Alimentacion
(Desayuno, Aimuerzo y Cena), Hospedaje y Movilidad Local (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la
movilidad para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la Comisién de Servicios.

12.3  Se exceptia de lo dispuesto en los numerales 10.1, 10.2 y 10.3 de la presente directiva, a las comisiones de
servicios que se efectlan en las capitales de los distritos de Manantay y Yarinacocha, fijandose para tal efecto la
aplicacion de las disposiciones contenidas en la Directiva para el Manejc de Fondo Fijo para Caja Chica.

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

13.4  Las comisiones de servicios a la Capital del Perl y demas localidades dentro del ambito nacional que ocasionen
gastos a la Municipalidad, se racionalizaran en lo estrictamente necesario, y se sustentaran en el interés
Institucional. Por consiguiente la autorizacion de la asignacion de viaticos y gastos por movilidad local de las
Autoridades, Funcionarios y Servidores de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, se regira por la siguiente

escala;
TABLA-B
ESCALA DE VIATICOS EN EL AMBITO NACIONAL
e T ——_—
COMISIONADO | CATEGORIA CARGO | CONCEPTO ’ TOTAL |
| | I AE T i
| | Hospedaje, Alimentacion, |
RUBRO | 5 ALCALDE o | 51.380.00
es GERENTE MUNICIPAL
g GERENTES, SUB GERENTES, JEFES DE o
RUBRO I : “3‘ OFICINAS, JEFES DE PROGRAMAS, ““""“M’g;,ﬁi'g:g"‘“'°“’ $1. 320,00
2 ‘ PROFESIONALES, TECNICO, AUXILIARES, :
y otros CAS.

<+ Los Regidores se encuentran clasificados en el Rubro I, perciben vidticos de conformidad a lo establecido en
la Segunda Disposicion Final de |a presente Directiva.

B e e o
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13.2  Los viaticos no podran superar los montos diarios 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.

14.1

14.2

15.1

En cumplimiento al Articulo 5° del Decreto Supremo N°056-2013-PCM la escala de viticos para viajes en el exterior
del pais es la siguiente:

| FONASCEOGRAERAS L MONTOS US$ Pl
B AFRICA 480.00
| AMERICA CENTRAL 315.00 ]
. _AMERICA DEL NORTE e o 440.00
; AMERICADELSUR 2 370.00
i ASIA , 500.00
| MEDIO ORIENTE , 510.00
g CARIBE | 430.00
EUROPA 540.00
| ~ OCEANIA ; 385.00

)

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

Cuando el viaje es a paises del continente americano se podra adicionar, por tnica vez, el equivalente a un (01) dia
de viaticos por concepto de gastos de instalacion 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.

Los pasajes, sean estos aéreos, terrestres y/o fluviales, deberén ser coordinados con fa Sub Gerencia de Logistica,
con el visto bueno del Gerente de Administracion y Finanzas, con un tiempo prudencial a |a fecha del viaje a efectos
de su oportuna adquisicion, independientemente de los importes calculados mediante escala, previa sustentacion 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 que cubre los gastos por desplazamiento en
comisién de servicios desde y hacia los terminales aéreos, terresires o fluviales y viceversa, asi como el
desplazamiento diario del comisionado a las diferentes Entidades e Instituciones Publicas para cumplir lo
encomendado.

CAPITULO V
DE LA RENDICION DE CUENTAS Y DECLARACION JURADA

ARTICULO 17°.- DE LA RENDICION DE CUENTAS.

174

El comisionado una vez cumplido la comision de servicios dentro del territorio nacional tendra un plazo maximo de
diez (10) dias habiles para que formule el INFORME EJECUTIVO el 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 debera estar debidamente visado por el jefe que autorizo la comision de servicios, quien a su vez remitira
dicho informe a la Gerencia de Administracion y Finanzas a la brevedad posible.

Municipalidad Provincial de Coronel Portillo-Sub Gerencia de Racionalizacion Pagina 8



“DIRECTIVA PARA OTORGAMIENTO DE PASAJES Y VIATICOS PARA AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO”

17.2

17.3

17.4

17.6

17.7

Para sustentar los gastos de viaticos y otras asignaciones, los comprobantes de pago debidamente autorizados por
la SUNAT, como: Factura, Tickets, Boleto de Pasajes Aéreos, Fluvial o Terrestre y otros, seran expedidos a nombre
de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, ademas de ello se incluira 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
Portillo yfo consignar las abreviaturas de MPCP cuando por razones de espacio limita la escritura del nombre de la
entidad, asi como el domicilio legal Jr. Tacna N°480-Pucallpa. Asimismo, dichos comprobantes de pago deberan ser
firmados y/o suscritos por el comisionado y presentadas de acuerdo a los requisitos minimos que establece el
articulo 8° del Reglamento de Comprobantes de Pago (Resolucion de Superintendencia N°007-99-SUNAT).

Destino del 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 USUARIO.

= Tickets o Cintas Emitidos por Maquinas Registradoras; El ticket o cinta debe ser emitido como minimo en
original y cinta testigo, salvo en el caso al que se refiere el numeral 5.3 del Articulo 4° en el que debe ser
emitido como 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 nimero de RUC del adquirente o usuario y la descripcion del bien vendido o
cedido en uso, o del servicio prestado. Los apellidos y nombres, o la denominacidn 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. El original y la copia deben ser identificables como tales.

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

El comisionado que realice viajes al exterior del pais, debidamente autorizado, tendra un plazo 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 rendicion de gastos debera contener documentos (comprobantes de pago) hasta por lo menos el ochenta por
ciento (80%) del monto del viaticos asignado y el veinte por ciento (20%) restante podra sustentarse mediante
Declaracion Jurada, de conformidad con 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 ylo facturas, boletas de ventas o recibos emitidos por la agencia aérea,
terrestre, fluvial o arrendario correspondiente.

c) 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) Alimentacion: 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.

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

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, alimentacion 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 rendicion de cuenta.

Los comprobantes de pago autorizados por SUNAT presentados dentro de |a rendicion de cuenta, no podran ser
enmendados, borrados y/o tachados, conforme se sefiala en el numeral 6 del articulo 12° del reglamento de
comprobantes de pago, aprobado con Resolucidon de Superintendencia 007-99/SUNAT. La omision de datos,
rendicion inexacta de cuentas y/o adulteracién de la documentacion sustentatoria del gasto, dara 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 funcionario o servidor comisionado para su
subsanacion inmediata, la misma que tendra un plazo de setenta y dos (72) horas para su remisién 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
rendicion de cuentas y/o la devolucion de saldos del vidtico no utilizados, el Sub Gerente de Contabilidad, bajo
responsabilidad, comunicara al Gerente de Administracion y Finanzas con copia al Sub Gerente de Recursos
Humanos, quienes efectuaran el descuento del integro de los fondos asignados con cargo a sus remuneraciones,
bonificaciones, gratificaciones, CTS. Honorarios o cualquier otro ingreso que le corresponda al Funcionario o
Servidor encargado dentro de la Corporacion Edil aplicando el Anexo 02 de la presente directiva. El referido
descuento debe incluir los intereses legales que 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

18.1  En concordancia con lo establecido en el Decreto Supremo N°007-2013-EF, cuando se trate de casos especiales
como: lugares o conceptos, por los que no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria — SUNAT, se aceptara
la presentacion de una Declaracion Jurada de gastos no documentados en comisién de servicios (Anexo 04 -
Declaracion Jurada de Gastos) por el saldo resultante, no mayor al treinta por ciento (30%) del monto
otorgado.

18.2 La declaracion jurada, debe ser suscrita solamente por el comisionado, debiendo considerar en ella la fecha,
concepto e importe de los que no tiene sustento, ello en virtud al principio de presuncion de la veracidad del Texto
Unico Ordenado (TUO) de la Ley N°27444 Ley de Procedimientos Administrativos General.

18.3  Queda prohibida la utilizacién de la declaracion jurada para otros conceptos que no sean comision de servicios y/o
movilidad local, tal como lo indica la directiva para el manejo de fondo fijos para caja chica, su omision sera bajo
responsabilidad del Gerente de Administracion y Finanzas o quien haga sus veces.

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

ARTICULO 19° DEL REEMBOLSO DE VIATICOS

19.1  Cuando exista un reembolso por viaticos en comision de servicios, este se otorgara, 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°002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias”.

19.2 Se otorgara reembolsos de viaticos, Unicamente ante situaciones contingentes debidamente justificadas que
hubieran motivado la falta de entrega del viatico correspondiente antes del inicio de la comision del servicio, 0, que
de ser el caso, se hubiera extendido el liempo, inicialmente previsto, para el desarrollo de dicha comision.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES COMUNES

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

SEGUNDA:

Los viaticos 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 sera otorgado de manera
proporcional a las horas de la comisién, bajo responsabilidad del jefe del area usuaria.

TERCERA:
En caso de existir instituciones que financien de manera parcial o total el viaje de comision de servicios, se otorgara una
bolsa de viaje la cual comprende movilidad local y otros gastos segtin lo establecido en la presente directiva.
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CAPITULO ViI
DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA:

La comision de servicios para eventos de capacitacion tiene como objeto contribuir al mejoramiento de la operacion y
productividad institucional, 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 estara aplicando los principios de reciprocidad, eficacia y eficiencia administrativa, produciéndose asi el efecto
multiplicador positivo.

SEGUNDA:

La comision de servicios o participacion en eventos de capacitacion no podra 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 prevision presupuestal existente de la institucion.

TERCERA:

La Sub Gerencia de Contabilidad debera comunicar mediante un informe, a la Gerencia de Administracion y Finanzas y a la
Gerencia Municipal, la relacion de personas que tengan viaticos pendiente de rendicion, a fin de no autorizar viaticos por
incumplimiento de rendicion dentro los plazos establecidos en el numeral 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 la 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 comision de servicio, efectuados de manera urgente y que por su naturaleza no haya sido posible
programarlo, la presentacion de la sustentacion pertinente se debera efectuar inmediatamente después del retorno del
comisionado 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, tickets y otros documentos autorizados por
SUNAT) para su respectivo reembolso de gastos.

CAPITULO Vill
DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA:

Toda autorizacion de viaje en comision de servicios debera contemplar los dias efectivos del objetivo de la comision y a ello
debera adicionarse un (01) dia mas anterior al viaje o posterior para el retorno, la que debera sujetarse a las medidas de
austeridad, racionalidad y transparencia en el gasto publico, bajo responsabilidad del funcionario que autoriza dicha
comision.

SEGUNDA:

El otorgamiento de viaticos a los Regidores se concedera en los siguientes casos:
= Cuando por necesidad a las metas y fines institucionales el pleno del Concejo Municipal apruebe la realizacion de la
comision de servicios en el exterior del pais.

= Cuando por disposicion del Titular del Pliego exista la necesidad de encomendar la representacion institucional en actos
estrictamente oficiales, capacitacion autorizada u otras acciones compatibles con sus funciones, todo ello ordenado con 7
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 otros gastos que no sean afines a la comision.

CUARTA:
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Los comisionados, deben suscribir un Acta de Compromiso (ver Anexo N°02), al momento de presentar el formato de
Autorizacion de Planilla de Viaticos y Pasajes del Anexo N°01 de |a presente Directiva.

QUINTA:
Los datos que se consignen en la solicitud de viaticos, pasajes y ofros 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 sancion 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 Administracion 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 Coronel Portillo en el ambito
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 regira supletoriamente por las normas legales y vigentes.

NOVENA:
La presente Directiva entra en vigencia al dia siguiente de su publicacion en el Portal Web Institucional:
www.municportillo.gob.pe

B S A B D SO T
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“DIRECTIVA PARA OTORGAMIENTO DE PASAJES Y VIATICOS PARA AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO"

Municipali.r.!:;la Provincial de
Coronel Portillo

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

I. DATOS DEL COMISIONADO

NOMBRES Y APELLIDOS PP PPRON 0 X | X I | RO OO
CARGO

CONDICION LABORAL

DIRECCION U OFICINA

DEPENDENGIA ORGANICA

MOTIVO DE LA COMISION

Il. LUGAR Y DURACION DE LA COMISION

ITINERARIO Y LUGAR DE DESTINO SR, (VO | | S S
DURACION DE LA COMISION

ll. DEL TRANSPORTE

MEDIO DE TRANSPORTES | AEREO | | TERRESTRE [ ]

FECHADESALIDA | .../../... | HORA | | FECHADERETORNO | ..../....... | HORA [ ]

MONTO POR COMISION DE SERVICIOS

DESCRIPCION CLASIFICADOR IMPORTE §/.
VIATICOS Y ASIGNACIONES (Hospedaje, alimentacion, movilidad local y TUUA) 232122
PASAJES Y GASTOS DE TRANSPORTES 2.3.21.2.1
TOTAL SI.
(Firma) (Firma)
Comisionado Jefe Inmediato Superior

RECEPCION DE FONDQS (Para ser llenado por el Tesorero)
[ N° SIAF ] | CIPN° | | CHEQUE N° | ]

NOTA IMPORTANTE:

= Larendicion de vidticos debe ser entregada en fa Sub Gerencia de Conlabilidad dentro los Diez {10) dias habiles de culminada la comisian de servicios en caso de
viaies nacionales y quince (15) dias calendario en viajes al exterior,

»  Todos los documentos de gasto deben considera como Razon Social MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO, RUC 20154572792 con domiciiio
legal Jr. Tacna N°430-Pucalipa y no deben lener borrones ni enmendaduras (numeral 8, articulo 12 del Reglamento de Comprobanies de Pago, Resolucion de
Superintendencia N°007-3%/SUNAT}

»  Los comisionados que por algin motivo recorten su tiempo de viaje. rendiran sus gastos por los dias que efectivamente estuvieron en comision de servicios, bajo
responsabilidad, debiendo devolver el saldo no utilizado a la Sub Gerencia de Tesoreria.
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“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

...................................................................................................................................................... , Identificado con  DNI
NP osmsmmanmmmnsasirss v me comprometo a rendir cuenta documentada del monto otorgado por comision de servicios a
........................................................... durante los dias........cccoreindentro del plazo establecido en la Directiva para
Otorgamiento de Pasajes y Viaticos para Autoridades, Funcionarios y Servidores de la Municipalidad Provincial de Coronel
Portillo.

De incumplir con el plazo de rendicién de gastos, autorizo a la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo a efectuar el descuento
de dicho importe por la planilla unica de pagos o del pago por honorarios profesionales del mes siguiente a la recepcion del fondo

(1)

Pucallpa.............. de....del, 20......

Cargo

DNI

(1).INCISO c) DE LA TERCERA DISPOSICION TRANSITORIA DE LA LEY N°28411-LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE PRESUPUESTO, La
Planilla Unica de Pago solo 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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“DIRECTIVA PARA OTORGAMIENTO DE PASAJES Y VIATICOS PARA AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO”

ANEXO N° 03

Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo

RENDICION DE CUENTA

(Viatico Concedido para Comision de Servicios)

|. DATOS DEL COMISIONADO

NOMBRES Y APELLIDOS R wsesanzreeesioss DI NP sz
CARGO

CONDICION LABORAL

SUB GERENCIA / UNIDAD

GERENCIA / OFICINA

ITINERARIO Y LUGAR DE DESTINO

MOTIVO DE LA COMISION
FECHA DE SALIDA O o1 -
FECHA DE RETORNO D esreesesesssenssenrsee HORAL wecooronsoevssssssessssosessseesesssesseenses sosses s s s sos e
Il. DELARENDICION(") o .
' N° | DCTO.NUMERO __FECHA __ RAZON SOCIAL CONCEPTO | IMPORTE(S)
] _ TOTAL DE GASTOS "
RESUMEN GENERAL IMPORTE (S))

1. Importe Recibido

2. Importe Rendido

2.1 Comprobantes de Pago (*)
Importe Devuelto

4. Saldo

o

(Firma)
Comisionado

Municipalidad Provincial de Coronel Portillo-Sub Gerencia de Racionalizacion Pagina 15




. "2
. e

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

AT ANEXO N°04
Municipalidad Provincial
de Coronel Portillo

DECLARACION JURADA DE GASTOS

R (O LTSRS TTTRPRTN
ARG .. . ittt i E T T B b S S R St s e

De conformidad con el Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en
comision de servicios en el territorio 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 v IMPORTE

TOTAL DEL GASTO

Pucallpa, ....... (o[- R del 20
................................. (Flrma)
Comisionado
Nombres y Apellidos:........ccveviveiiieiieverisererianins
Cargo S S S RO R
DNI L
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INFORME LEGAL N° 814-2021-MPCP-GM-GAJ ~ 08 SEP 2021

A : LIC. JUSTINIANO EDWIN TELLO GONZALEZ PR Wy
Gerente Municipal - MPCP wops: (127 o FIRMA__.Z/;‘_'_.

ASUNTO : OPINION DE PROPUESTA DE DIRECTIVA PARA OTORGAMIENTO DE

PASAJES Y VIATICOS PARA AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y
SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL

PORTILLO.
REF. s EXP. INT. N° 26010-2021
FECHA : Pucallpa, 08 de septiembre del 2021

Tengo el agrado de dirigirme a usted a efectos de saludarlo y al mismo tiempo informarle, en relacién al
asunto y expediente de la referencia, lo siguiente:

Il. ANTECEDENTE:

1.1 Mediante Informe N° 065-2021-MPCP-ALC-GSG de fecha 19/08/2021 la Gerencia de
Secretaria General solicita la revision de la Directiva N° 010-2019-MPCP-GPPR-SGR,
alegando que la posibilidad de capacitacién de los miembros del Concejo Municipal se
encontraria excluida de viaticos, limitando el derecho de los mismos a mejorar su desempefio.

1.2 Mediante Informe N°030-2021-MPCP-GPPR-SGR de fecha 20/08/2021, la Sub Gerencia de
Racionalizacién, remite la propuesta de modificatoria de la “Directiva para Otorgamiento de
Pasajes y Viaticos para Autoridades, Funcionarios y Servidores de la Municipalidad
Provincial de Coronel Portillo”, en la que precisa que resulta viable su aprobacién.

Il. ANALISIS:

2.1 Es preciso indicar, que toda Directiva es un dispositivo legal de caracter interno, que formulan
las dependencias administrativas, por intermedio de las autoridades superiores, con la finalidad
de ordenar, orientar a las personas sobre un asunto indeterminado, mediante este documento
las autoridades superiores dictan normas, disposiciones u 6rdenes de caracter general. Como
también, tiene por finalidad precisar politicas y determinar procedimientos o acciones que
deben realizarse en cumplimiento de disposiciones legales vigentes.

2.2 En cuanto a la propuesta de “Directiva para Otorgamiento de Pasajes y Viaticos para
Autoridades, Funcionarios y Servidores de la Municipalidad Provincial de Coronel
Portillo”, tiene como objetivo, optimizar el uso racional de los recursos presupuestales y
financieros asignados para viaticos a la Autoridades, Funcionarios, Personal de Confianza,
Servidores Publicos y Personal Contratade bajo la modalidad del Contrato Administrativo de
Servicios — CAS de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, en el marco de las normas
de racionalidad del Gasto Publico; asi como adecuar la ejecucién de los gastos en viaticos y
otros conceptos, a la necesidad real que demande el cumplimiento de la comisién de servicio,
de acuerdo con la disponibilidad de'recurso presupuestal de la Municipalidad Provincial de
Coronel Portillo. '

2.3 Ademas, es preciso indicar que la citada Directiva serd de aplicacion a las Autoridades,
Funcionarios Publicos, Personal de Confianza, Servidores Publicos y personal contratado bajo
la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios — CAS de los diferentes érganos y
dependencias que conforman la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo;
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 estipulados en sus contratos u orden de servicios de ser el caso.

2.4 Tal es asi, que el citado proyecto de Directiva presentado por la Sub Gerencia de
Racionalizacién adscrita a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, fue
elaborado en mérito a la autonomia administrativa que tiene esta Municipalidad, en




PUCALLPA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
- DE CORONEL PORTILLD

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

*ANO DEL BICENTENARIO DEL PERU: 200 ANOS DE INDEPENDENCIA”

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 Publico; asi
como a las normas que regulan los fondos publicos del Estado; que por su naturaleza son de
observancia y cumplimiento obligatorio; de acuerdo a lo dispuesto en el articulo Il y VII del
Titulo preliminar de la Ley N°27972 — Ley Organica de Municipalidades.

2.5 Bajo el contexto descrito, resulta viable |la aprobacién de la “DIRECTIVA PARA OTORGAMIENTO
DE PASAJES Y VIATICOS PARA AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO”, toda vez que va permitir regular los
montos, procedimientos técnicos y administrativos y responsabilidades para el otorgamiento de
pasajes y viaticos, asi como para la correspondiente rendicién de cuentas; debiéndose emitir el
acto resolutivo para su correspondiente aprobacion, de conformidad a lo establecido en el
articulo primero inciso d) de la Resolucién de Alcaldia N°053-2019-MPCP de fecha 08 de enero
del 2019, modificada mediante Resolucién de Alcaldia N° 267-2019-MPCP de fecha 26 de abril
del 2019; y, en virtud del articulo 20 numeral 20) de la Ley N°® 27972 - Ley Organica de
Municipalidades;

Ill. CONCLUSION:

En consecuencia, la Gerencia de Asesoria Juridica, ejerciendo su funcién asignada en el inciso 5'y
7? del capitulo V del Manual de Organizacién y Funciones (MOF) de esta corporacion edil,
CONCLUYE que resulta viable aprobar la “DIRECTIVA PARA OTORGAMIENTO DE PASAJES Y
VIATICOS PARA AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE CORONEL PORTILLO"”, compuesta de ocho (08) capitulos, diecinueve (19) articulos, cinco (05)
Disposiciones Complementarias y nueve (09) Disposiciones Finales, en mérito al Informe N° 030-
2021-MPCP-GPPR-SGR de fecha 20 de agosto del 2021 y asimismo se deje sin efecto las
disposiciones o0 normas de igual 0 menor rango que se opongan a la misma.

Para cuyo efecto remito proyecto de resolucién de gerencia correspondiente.
Es todo cuanto informo a usted para su conocimiento y demas fines.

Atentamente,

1
Propone proyectos de disposlitivos legales para el perfeccionamiento de la legislacién Municipal Provincial.

,
“ Recepciona, estudia, dictamina y lo emite opinién legal, sobre todo asunto que corresponde a la gestién de los 6rganos de la
Municipalidad Provincial Y que se ponga a su consideracion.



