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Pucallpa 3 0 MAR. 2023:&

VISTOS:

El Expediente Interno ^02023-2023, que contiene el Proveldo N°002-2023-MPCP-GPPR- 
SGR de fecha 16/03/2023, proveldo contenido en la hoja de ruta del Expediente Interno N°02023-2023, 
de fecha 16/01/2023, Informe N°009-2023-MPCP-GPPR-SGR de fecha 18/01/2023, y el Informe Legal 
N°293-2023-MPCP-GM-GAJ de fecha 21/03/2023, y;

CONSIDERANDO:WfBe
'i Que, De conformidad a lo dispuesto por el artlculo 194° de la Constitucidn Polftica del Peru, 

modificada por Ley N° 30305, Ley de Reforma de la Constitucidn Politica del Peru, en concordancia 
con el artlculo II del Tltulo Preliminar de la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades (en 
adelante, LOM), se establece que, los gobiernos locales gozan de autonomla politica, econdmica y 
administrativa en los asuntos de su competencia;

Que, mediante Proveldo N°002-2023-MPCP-GPPR-SGR de fecha 16/03/2023, que obra a 
foja (01), la Sub Gerencia de Racionalizacidn, pone de conocimiento a la Sub Gerencia de 
Contabilidad, que contamos con la Directiva N°007-2021-MPCP-GPPR-SGR - "Directiva para 
Otorgamiento de Pasajes y Vidticos para autoridades, funcionarios y sen/idores de la Municipalidad 
Provincial de Coronel Portillo”, y al mismo tiempo solicita su revision, a fin de suprimir o adicionar 
informacibn, para un mejor desempefio y cumplimiento del mismo;

Que, tal es asi, que mediante proveldo contenido en la hoja de ruta del Expediente Interno 
N°02023-2023, de fecha 16/01/2023, la Sub Gerencia de Contabilidad, ha indicado a la Sub Gerencia 
de Racionalizacidn, tener en cuenta las observaciones de acuerdo a lo coordinado;

Que, mediante Informe N°009-2023-MPCP-GPPR-SGR de fecha 18/01/2023, que obra a 
fojas (11) la Sub Gerencia de Racionalizacidn, informa a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y 
Racionalizacidn, que resulta viable la aprobacidn de la modificacidn de la directiva propuesta, y se 
continue con el trbmite correspondiente;

Que, en principio, se debe precisar que, mediante Resolucidn de Gerencia N°490-2021- 
MPCP-GM de fecha 13/09/2021, se resolvid aprobar la “Directiva para Otorgamiento de Pasajes y 
Vidticos para Autoridades, Funcionarios y Servidores de la Municipalidad Provincial de Coronel 
Portillo", compuesta de ocho (08) capftulos, diecinueve (19) artlculos, cinco (05) Disposiciones 
Complementarias y nueve (09) Disposiciones Finales, en mdrito al Informe N° 030-2021-MPCP-GPPR- 
SGR de fecha 20 de agosto del 2021, (...). Asimismo, se deja sin efecto las disposiciones o normas de 
igual o menor rango que se opongan a la mencionada resolucidn;

Que, asi las cosas, se tiene que la Sub Gerencia de Racionalizacidn, comunicd a la Sub 
Gerencia de Contabilidad, que contamos con la Directiva N<’007-2021-MPCP-GPPR-SGR - “Directiva 
para Otorgamiento de Pasajes y Vidticos para autoridades, funcionarios y servidores de la 
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo”, y al mismo tiempo, solicita que realice la revisidn 
correspondiente, haciendo los aportes necesarios a la modificacidn de la citada directiva, para un 
mejor desempeflo y su adecuado cumplimiento. Razdn por el cual, la sub gerencia de contabilidad, 
realizd las coordinaciones necesarias con la Sub Gerencia de Racionalizacidn, para aportar a la 
modificacidn de la citada directiva, determinbndose finalmente su viabilidad a travds del Informe 
N°009-2023-MPCP-GPPR-SGR;

Que, teniendo en consideracidn lo antes sefialado, se procedid a la revisidn de la propuesta 
de modificacidn de la “DIRECTIVA PARA OTORGAMIENTO DE PASAJES Y VlATICOS PARA 
AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE 
CORONEL PORTILLO”, siendo conveniente sehalar que su aprobacidn permitird optimizer 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 Administrative de Servicios - CAS de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, en el 
marco de las normas de racionalidad del gasto publico. Ademds, busca establecer normas, montos, 
procedimientos tdcnicos y administrativos y responsabilidades para el otorgamiento de pasajes y 
viaticos, asi como para la correspondiente rendicidn de cuentas por parte de las autoridades, 
funcionarios, personal de confianza, servidores publicos, y para el personal contratado, bajo la 
modalidad de Contratacidn Administrativa de Servicios - C.A.S de la Municipalidad Provincial de 
Coronel Portillo, que realicen actividades y/o viajes de comisidn de servicios dentro del territorio 
nacional e internacional, orientados a los objetivos y gestidn institucional. Por lo que, se considera,
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viable la modificacibn de la mencionada directiva en todos sus extremes, debibndose emitir el acto 
resolutive correspondiente, conforme lo establece el numeral 1) del articulo primero, de la Resolucibn 
de Alcaldia N°076-2023-MPCP1 de fecha 18/01/2023;

Que, per otro lade, es precise indicar que una Directiva es un dispositive legal de carbcter 
interne, que formulae las dependencias administrativas, per 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 u brdenes de caracter general. 
Como tambibn, tiene por finalidad precisar pollticas y determinar procedimientos o acciones que deben 
realizarse en cumplimiento de disposiciones legales vigentes;re° t Que, adembs, el proyecto de modificacibn de la Directiva presentada por la Sub Gerencia de 

esorVe £ Racionalizacibn, en coordinacibn con la Sub Gerencia de Contabilidad, se da en el marco de lo 
^ JtiKiDicA dispuesto en el articulo 1° inciso 1.2.1 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444 - Ley de 

Procedimiento Administrative General, aprobado mediante Decreto Supremo No004-2019-JUS, que 
establece: "Los actos de administracidn interna de las entidades estan destinados a organizar o hacer 
funcionar sus propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con 
sujecidn a las disposiciones del Tltulo Preliminar de esta Ley, y de aquellas normas que expresamente 
as/ lo establezcan";
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Que bajo el contexto descrito, resulta procedente la aprobacibn de esta “DIRECTIVA PARA 
OTORGAMIENTO DE PASAJES Y VlAllCOS PARA AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y 
SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO", toda vez que, va 
permitir dotar de un instrumento tbcnico normative, que permita adoptar los procedimientos adecuados 
para el uso eficiente y eficaz de los recursos presupuestales de la Municipalidad Provincial de Coronel 
Portillo;

-vaItblO j
»6aaWa;ion

.'5>

Que, mediante Informe Legal N°293-2023-MPCP-GM-GAJ de fecha 21/03/2023, la Gerencia 
de Asesoria Juridica, CONCLUYE: DEJAR SIN EFECTO, la Resolucibn de Gerencia N°490-2021- 
MPCP-GM del 13/09/2021, que aprueba la Directiva N°007-2021-MPCP-GPPR-SGR- "Directiva para 
Otorgamiento de Pasajes y Vibticos para autoridades, funcionarios y servidores de la Municipalidad 
Provincial de Coronel Portillo". (...);

Que, finalmente, sin perjuicio de lo expuesto, se precisa que la Gerencia de Asesoria Juridica 
ha emitido informe legal sobre la aprobacibn de la “DIRECTIVA PARA OTORGAMIENTO DE 
PASAJES Y VlATICOS PARA AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA 
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO", que fundaments la presente resolucibn, 
por lo que resulta por el contenido del mismo, en mbrito al Principio de Segregacibn de Funciones; en 
virtud del cual, los servidores y funcionarios publicos responden por las funciones que ejercen, 
debiendose delimitar la responsabilidad del Titular de la Entidad y Gerente Municipal, en la verificacibn 
que el expediente cuente con el sustento legal correspondiente. Asimismo, en virtud al Principio de 
Confianza, el cual opera en el marco del Principio de Distribucibn de Funciones y Atribuciones 
(obligaciones), y se fundamenta en la actuacibn de un servidor o funcionario publico conforme al deber 
estipulado por las normas, confiando a su vez, en que otros servidores actuarbn reglamentariamente, 
operando as! la presuncibn de que todo servidor actua bajo el cabal cumplimiento de sus funciones y 
atribuciones;

Que, estando a las consideraciones expuestas y en virtud de lo establecido en la Resolucibn 
de Alcaldia N°076-2023-MPCP 18/01/2023, y en virtud del articulo 20° numeral 20) de la Ley N° 27972- 
Ley Orgbnica de Municipalidades;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. • DEJAR SIN EFECTO, la Resolucibn de Gerencia N°490-2021- 
MPCP-GM del 13/09/2021, que aprueba la Directiva N”007-2021-MPCP-GPPR-SGR- “Directiva para 
Otorgamiento de Pasajes y Vibticos para autoridades, funcionarios y servidores de la Municipalidad 
Provincial de Coronel Portillo", en meritb a los argumentos expuestos en la presente resolucibn.

ARTICULO SEGUNDO. - APROBAR la nueva "DIRECTIVA PARA OTORGAMIENTO DE 
PASAJES Y VlATICOS PARA AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA 
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO”, compuesta de veintiiin (21) articulos, 
ocho (08) capitulos, cinco (05) Disposiciones Complementarias, siete (07) Disposiciones Finales y 
cinco (05) anexos, la misma que como anexo forma parte de la presente resolucibn.

1 ARTICULO PRIMERO. - DELEGAR en el GERENTE MUNICIPAL los siguientes tocullodes: numeral 3) Aprobar directives 
orientados a implementor normas y procedimientos administrotivos necesarios para la adecuado conduccidn de la 
administracidn municipal.



ARTiCULO TERCERO. - ENCARGAR a la Oficina de Tecnologlas de la Informacidn, la 
publicacidn de la presente resolucidn en el portal institucional de la Municipalidad Provincial de Coronel 
Portillo, www.municportillo.gob.pe;

ARTICULO CUARTO. - ENCARGAR a la Gerencia de Secretarfa General, la debida 
notificacibn y distribucibn de la presente Resolucibn a las areas involucradas;

REGlSTRESE, COMUNlQI YARCHIVESE.

MUNICIPALIDAD PRO' lONEWflmiO
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GERENCIM DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y
RACIONALIZACIONi

:

SUB GERENCIA DE RACIONALIZACION
■'

i

DIRECTIVE N° 003 -2023-MPCP-GPPR-SGR
ft

"DIRECTIVA PARA OTORGAMIENTO DE PASAJES ¥ 

V1AT1COS PARA AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y 

SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL 

DE CORONEL PORTILLO"

PUCALLPA, PERU

2023



''3IR5C71VA PARA OTORGAMIENTO OE PASAJES Y VIATiCOS PARA A'JTORIDADES, FUNCiONARIOS Y SERVIOORES DE LA MUNICIPALIDAO
PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO”

CAPITULQ I

DISPOSICiONES GENERALES

ARTICULO 1° - DE LOS OBJETIVOS

1.1 Optimizar el uso racional de los recursos presupuestales y financieros asignados para viaiicos a las Autoridades, 
Funcionarios, Personal de Confianza, Servidores Pubiicos y Personal Contratado baio la modalidad de Contrato 
Administrativo de Serviclos - C.A.S. de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, en el marco de las normas de 
racionalidad del Gasto Publico.

1.2 Adecuar la ejecucion de los gastos en Viaticos y oiros conceptos, a la necesidad real que demande e! cumplimiento de 
la comision de servicio, de acuerdo con la disponibllidad de recurso presupuestal de la Municipalidad Provincial de 
Coronel Portillo.

ARTICULO 2°.- DE LA FINALIDAD

2.1 Establecer normas, montos, procedimientos tecnicos y administrativos y responsabilidades para el otorgamiento de 
pasajes y viaticos asi como para la correspondiente rendicibn de cuentas por parte de las Autoridades, Funcionarios, 
Personal de Confianza, Servidores Piiblicos y para el personal Contratado bajo la modalidad de Contratacibn 
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 gestibn 
institucional.

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

X ARTICULO 3°.- BASE LEGAL
&

^ d 3’1 Ley 27972- Ley 0rganica de Municipalidades.
(4. 3.2 Ley 31533 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal 2023.

p' 3.3 Qecreto Legislative N° 1433, Decreto Legislative del Sistema Nacional de Contabllidac Decreto Supremo N° 
057-2022-:?, Aprueban Text© Unico Ordenado de1 Decreto Legisiativo N° 1433, Decreto Legislative de! Sistema 
Nacionsi de Contabiiidad

3.4 Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
3.5 Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de Is Contraloria General de la Republics.
3.6 Ley N° 27619, Ley que regula la Autorizacibn de Viajes al Exterior de Servidores y Funcionarios Piiblicos.
3.7 Decreto Legisiativo N0 1440, Decreto Legisiativo del Sistema Nacional del Presupuesto Publico.
3.8 Resolucibn Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.
3.9 Resolucibn Directoral N°013-2016-EF/52.32 “Establecen disposiciones referidas al Procesamiento del Gasto Girado, el 

pago de tributos mediante transferencias electrbnicas que corresponde efectuar por diversas entidades y otros 
aspectos; y modifean la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y la R.D. N° 005-2011-EF/52.03.

3.10 Decreto Legisiativo N" 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico.
3.11 Decreto Legisiativo N° 1057, que regula ei Regimen Especial de Contratacibn Administrativa de Servicios, asi como su 

reglamento aprobado por D.S. N° 075-2008-PCM.
3.12 Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Carrera Administrativa.
3.13 Decreto Supremo N0 047-2002-PCM, Normas regiamentarias sobre autorizacibn de viajes al exterior de Funcionarios 

Pubiicos y Servidores, modificado por D.S. N° 005-2006-PCM.
3.14 Decreto Supremo Na055-2013-PCM, que modifica los articuios 5° y 6' de. Decreto Supremo No047-2002-PCM, que 

aprueba normas regiamentarias sobre autorizacibn de viajes al exterior de servidores y funcionarios pubiicos.
3.15 Decreto Supremo N° 007-2013-EF - Establecen Escala de Viaticos para Viajes en Comision de Servicios en el 

Territorio Nacional.
3.16 Resolucibn de Contraloria N0 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control Interne.
3.17 Resolucibn de Superintendenda N° 166-2004-SUNA-, Normas para Is emisibn de Boleics de Transporte Aereo de 

Pasaieros.

&
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■DIRECTIVA PARA OTORGAMIENTO OE PASAJES V ViATICOS PARA AUTORiOADES, FUNCiONARIOS Y SERV1DORES DE LA MUNiCIPALIDAD
PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO"

3.18 Reso'ucion de Superintendencia N0 007-99-SUNAT, que aprusba e: Reglamento de Comprobantes de Pago y 
modificaiorias.

3.19 Reso!uc:on Directoral N° 013-92-1NAP/DNP. que aprueba el Manual Normative de Personal N° 002-92-DNP 
"Desplazamiento de Persona!".

sus

3.20 Reso'ucldn Directoral N°013-2016-EF/52.03, cue Establece d’sposiciones referidas at Procedimlento del Gasto Girado, 
el pago ce tributos mediante transrerencias electronicas que corresponden efectuar por diversas entidades, y otros 
aspectos; y modifican la Directiva de Tesoreria No001-2007-EF/77.15 y la R.D N°005-2011-EF/52.03.

ARTICULO 4°.- DEL ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente directiva seran de aplicacion a las autoridades, funcionarios piiblicos, personal 
de confianza. servidores piiblicos y persona! contratado bajo la modalidad de contrato administrativo de servicios - CAS de 
los diferentes organos y dependencias que conforman ia Municipalidad Provincial de Corone! Portillo.

Excepcionalmente, seran tambien de alcance para aquellos servidores piiblicos especializados que prestan ios servicios 
profesionales en la modalidad de locador de servicios, siempre y cuando esten estipulados en sus terrninos de referenda 
u orden de servicios de ser el caso.

ARTCULO 5° - RESPONSABILIDAD

La Gerencia de Administracion y Finanzas, por medio de la Sub Gerencia de Contabilidad y ia Sub Gerencia de Tesoreria 
veiaran por e! estricto cumplimiento del uso adecuado y raciona! de los recursos presupuestales de !a Entidad, bajo 
responsabilidad. Del mismo modo 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.

ARTCULO 6°.- TERMINOLOGIA

Para efectos de la presente Directiva, se consideraran las siguientes definiciones:

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 ai iogro de ios objetivos institucionales, capacitaciones autorizadas u otras acciones compatibles con 
sus funciones

Comisionado: Autoridad, funcionario, servidor o empleado (siempre que asi lo estabiezea su contrato y to autorice la 
Gerencia Municipal) perteneciente a la instituclon edil, que se desplaza fuera de la localidad o de su centre de trabajo 
en comision de servicio con caracter eventual o transitorio.

6.3 Viaticos: Entiendase por viaticos a los gastos por alimentacion, hospedaje y movilidad local, comprendiendo esta 
iiitima a ios gastos originados hacia y desde el lugar de embarque, as! como aquellos requeridos para ei 
desplazamiento dentro del iugsr donde se realiza la comision de servicio.

Pasajes: Asignacion por la cual se cubren los gastos de transports (aereo, terrestre, fluvial o maritimo) e'e una 
localidad a otra, sea dentro del territorio nacional o en ei ambito internacional, para la realizacion de una Comision de 
Servicios, dicha asignacion incluye el pago del impuesto por derecho de uso de aeropuerto (TU'JA) o cualquier otro 
pago por derecho similar.

6.4

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

6.6 Comprobantes de Pago: El comprobante de pago es el documento que acredita ia transferencia de bienes, ia 
entrega en uso o la prestacidn de servicios.

6.7 Declaracion Jurada: Constituye el documento sustentatorio del gasto, linicamente cuando se trate de casos. iugares 
o conceptos en ;Os que no sea posibie obtener los debidos comprobantes de pago reconocido por la SUNAT.
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"OIRECTIVA PARA OTORGAMIENTO OE PASAJES Y VIATiCOS PARA AUTORIOADES, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO"

CAPITULO !l

DISPOSICIONES ESPEC1FICAS

ARTICULO 7°.- DE LA COMISiON DE SERVICIOS

7.1 Las autoridades, funcionarios y servidores de la Municipalidad Provincial de Coronal Portillo, qua an comision da 
servicios realicen un viaje dentro o fuera del territorio nacional, tendran derecho s percibir viaticos qua cubran los 
gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad local a utiiizarse para el desplazamiento dentro de la iocaiidad donde 
se realiza la comision de servicios, ademas de la movilidad a utiiizarse hacia y desde el lugar de embarque, asi como 
los correspondientes pasajes de traslado que permitan la factibilidad de la comision de servicios, incluyendose en su 
caso el pago por derecho de uso de aeropuerto Tarifa Unica por Uso de Aeropuerto (TU'JA) o cualquier otro pago 
por derecho similar.

7.2 La planilla de viaticos debidamente autorizada, constituye el unico documento fuente para su otorgamiento, debiendo 
ser sustentada en forma documentada en la correspondiente rendicion de! gasto.

7.3 Al termino de la comision de servicios, el comisionado debera presentar a ia autoridad superior competente un informe 
ejecutivo, cuya extension dependera de ia naturaieza y duracion del viaje. El informe debe contener el itinerario, 
personas contactadas, desarrollo de ias actividades e implicancias para la institucion edil.

7.4 Queda prohibido autorizar viajes para realizar acciones de comision de servicios en dias no iaborables en el lugar de 
destine, salvo casos excepcionales sehalados y fundamentados expresamente a traves de documentos generados por 
la autoridad o funcionario que autoriza dicha accion.

7.5 Los anexos a considerar en la presente Directive son ios siguientes: Anexo N° 01- “Formato de Autorizacion de 
Planilla de Viaticos y Pasajes”, Anexo N° 02 - “Acta de Compromiso de Descuento”, Anexo 03 - "Rendicion de 
Cuenta” y "Anexo N°04 - Declaracion Jurada de Gastos".X5\HCIA1 Qf

^ Jy \ %\ART!CULO 8°.- DE LAS AUTORIZACIONES DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIO 
2 Syib.^jderencia H

naiizacio/ J78.1 Las autorizaciones para las comisiones de servicios deben considerar los siguientes aspectos:i:
Que la comision de servicio se encuentre relacionada con ias funciones y/o actividades que realiza la autoridad, el 
funcionario, los servidores piiblicos y personal conlratado bajo la modalidad de contratacidn administrativa de 
servicios - CAS para quien se otorga.

a.

b. Que ia comision de servicio atienda el cumpiimiento de los objetivos de la gestion institucional.

Que la comision de servicio, contribuya al mejoramiento de la operacion y productividsd. Para elio el comisionado a 
su retorno debe presentar un informe ejecutivo con todo io acontecido en dicha comision, incidiendo en os tamss 
principaies que han sido materia de su viaje.

La autorizacion para v/'a/es al exterior del pais en comision de servicios o en representacion de la Municipalidad 
Provincial de Coronei Portillo que realicen el alcalde y regicores provinciales, se aprueban mediante Acuerdo de! 
Concejo Municipal y sustentandose en e! interes especifico de ia Entidad, el mismo que debera publicarse en el 
diario encargado de los avisos judiciales, quedando prohibido los viajes a! exterior de servidores y funcionarios 
publicos de la Municipalidad Provincial de Coronei Portillo con cargo a recursos piiblicos, salvo las excepciones 
esiablecidas en el articulo ' v de la Ley N° 31833 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Aho Fiscal 
20.23.

c.

d.

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

a. Regidores. asesores (regimen decreto legislative 276 y '057) y gerente municipal, lo autoriza ei alcaide o quier 
Inaga a sus veces en el despacho de alcaidia.

b. A los Gerentes y Jefes de Oficina, lo autoriza ei Gerente Municipa o quien haga sus veces
: . . • W ■ • aiaa«,tw;.< ^ •.y><ft-"--.i,^ riuiaarcia* **• : ... •in*Ml
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"OiRECTIVA PARA OTORGAMIENTO DE PASA.-ES Y VIATiCOS PARA AUTORiDADES, FUNCIONARiOS Y SERViDORES OE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO”

c. A los Sub Gerentes y Jefes be Jnidades Organicas, !os autorizan los Gerentes o Jefes de Oficina, en coordinacion 
con e! Gerente Municipal.

d. A ios servidores piiblicos y persona! contratado ba;o la mobalidad de contratacion administrativa de servicios - 
CAS (DL.1057), lo autoriza e! Jefe inmediaio superior, en coordinacion con su Gerenie de la dependencia y el 
Gerente Municipal.

ARTICULO 9°.- DE LA PROGRAMACION DE VIAJES DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL

Los organos/dependencias, previo al inicio de la accion programada, remitiran las solicitudes de viaticos con ocho 
{03) dias habi'es de anticipacion para el ambito local/regionai y nacional, a efectos de brindarse la atencion oporluna, 
debiendo contarse para tal fin con la aprobacidn segiin los niveles jerarquicos al que corresponda el comisionado, 
indicada en !a presente directiva.

9.1

9.2 La solicitud se realizara mediante formato de autorizacion de planilla de viaticos y pasajes (Anexo N°01) 
elaborada para tal fin, conforme a lo senalado en ei articulo 7 numeral 7.5 de la presente Directiva, solo en casos 
excepcionales, dicha autorizacion se podra otorgar via telefdnica o correo electronico, con cargo a ser regularizado.

9.3 La solicitud de viaticos contendra la siguiente informacion:

a. Nombres y apellidos del comisionado;
b. Cargo del comisionado;
c. La programacion detallada de las actividades en comision de servicios;
d. Periodo estimado para cada viaje, asi como la fecha de salida y retorno de la comision de servicio.
e. La solicitud de viaticos estara debidamente suscrita por la autoridad o funcionario competente que autoriza la 

comision de servicios.
f. 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 consigns el DNI, ello con el fin de evitar observaciones por parte de las Entidades Financieras a! 
momento de hacer efectivo el cheque.Kiln%

%2 S rencia) r_ 
IiW articulo 10°.- DE LA EJECUCION PRESUPUESTAL DE PROCESOS

Area usuaria
Remite la solicitud de viaticos aprobada por el nive! jerarquico de acuerdo a lo dispuesto en el numeral 3.2 de la 
presente Directiva; previa coordinator: con s planificadora de la gerencia a. que coresponda, para el rsgistro 
del pedido y la planilla de vlatico en e S 3A.

10.1

Gerencia de Administracion v Finanzas
Recepciona solicitud, verifica, analiza y en cumplimiento de la normatividad en materia de racionalidad, austeridad y 
ejecucion de ios gastos autoriza a traves de la hoja de ruta interna y lo derivara para su tramite a la gerencia de 
planeamiento, presupuesto y racionaiizacibn.

10.2

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion
10.3 El responsable de la gerencia de planeamiento presupuesto y racionalizacion, 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.

Sub 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 operative institucional (POI) y luego deriva a la sub gerencia de 
presupuesto para evaluacion presupuestal.

10.4

Sub Gerencia de Presuouesto
El responsable de la sub gerencia de presupuesto recepciona, verifica la disponibiiidad presupuestal a fin de 
garantizar que se cuanta con el credito presupuestario suficients para comprometer el gasto en ei sistema ce

10.5

----- r.is in V- -- - -
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adminisiracion fmanciera SiAF-SP en el presente ejercicio y .uego precede con ia emision y firma de la cerlificacion 
de credilo presupuestario.

10.6 Si e! requerimiento no esia contemplado en e! plan eperativo institucionai (POI) y no cuenle con el marco presapuestai 
suficienle, sera devuelto a! area organica para soiicitar so modificacion.

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto v Racionalizacion
Recepciona solicitud de viatico y cerlificacion de credilo presupuestario, toma conocimiento y deriva a la gerencia de 
adminisiracion y tinanzas.

10.7

Gerencia de Adminisiracion v Finanzas
10.8 Recepciona solicitud de viatico y cerlificacion de credilo presupuesiario y deriva a la sub gerencia de contabilidad para 

su tramite.

Sub Gerencia de Contabilidad
10.9 La Sub Gerencia de Contabilidad recepciona, revisa el expediente y luego precede el registro respectivo de la fase del 

Compromiso y Devengado en el sistema administrative de gestion adminfstrativa ■ SIGA y del sistema integrado 
de adminisiracion financiera SIAF_SP.

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

Gerencia de Adminisiracion y Finanzas
10.11 Recepciona solicitud de viaticos, para ia autorizacidn de giro y, luego deriva a la sub gerencia de tesoreria para el 

tramite correspondiente.

Sub Gerencia de Tesoreria

$.'^.10.12Recepciona 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 e! registro de la fase del girado en el sistema integrado de

ci<Snaitzaci6y§) adminisiracion financiera S!AF_SP y posteriormente el pago

OSHS^Articulo 11°.- DURACIGn DE L.A COV:S'6n DE SERViCIOS

Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dia a las comisiones cuya duracidn sea mayor a cuatro (04) 
boras y menor o igual a veinticuatro (24) boras, en caso sea menor a dicbo periodo, el monto de! viatico sera otorgado 
de manera proporcional a las boras de ia comisidn.

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

En aquellos casos, cuando e! comisionado requiera una permanencia mayor a la autorizada, debera soiicitar a (raves 
del medio mas rapido (telefono mdvil o correo electrdnico, etc.) la autorizacidn pertinente al jefe inmediato superior a 
efectos de ampliar el periodo de ausencia, debiendose 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 comunicacidn 
inmediata necesarios que permitan soiicitar ia mayor permanencia. debera solicitarse a la primera oportur.idad en e! 
lugar mas proximo que hubiere para su cumpiimienio.

En caso de suspension de viaje luego de haberse efectuac'o el cobro de! viatico, se procedera a su devolucion en el 
plazo de veinticuatro (24) boras, informando a la Gerencia ce Adminisiracion y Finanzas, En caso de evidenciarse 
demora al respecto, se comunieara a la sub gerencia de recursos humanos para e! descuento respectivo.

s

£ §®Merencia

I
11.1

11.2

11.3

11.4

ART'ICULO 12°.- DE LA PROGRAMACION DE VIAJES EN EL AMBITO INTERNACiONAL

12.1 La autorizacidn de viajes al exterior que, en comisidn de servicios o representacidn de ia Municipalidad Provinca! ce 
Corone. Portillo, realicen el Sr. alcalde y regidores es aprobada por el Concejo Municipal

.n.v. ■•■i.-A-r-n
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12.2 Las resoluciones qua formaiizan la autorizacion de viajes al exterior del pais deberan indicar expresamente el nombre 
del (los) comisionado(s), lugar(es) de destine, rrotivo del viaje, el niimero de dias de duraclon del viaje, el monto de 
los viaticos. el costo de .os pasajes, la tarifa CORPAC, la fuente de financiamiento y la estructura funcionai 
programatica donde sera comprometido.

12.3 Las resoluciones de autorizacion de viajes al exterior deberan publlcarse en el diario oficial El Peruano, con 
anterioridad al viaje En aquellos casos en que se baya requerido una permanencia mayor a la autorizada, se debera 
acreditar especifcamente la circunstancia que la motiva, siendo necesaria, ademas, 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 anticipacon no menor de setenta y dos (72) boras ante la autoridad correspondiente.

12.4 Si el viaje no irroga gastos a la mun'eipaiidad, no sera obligatoria ia publicacion de la correspondiente resolucion de 
aicaldia, y, en caso de una mayor permanencia que no genere gastos a la municipaiidad tampoco sera obligatoria la 
publicacion correspondiente.

12.5 Dentro de los quince (15) dias calendarios posteriores a la realizacibn de la comision de servicios, el comisionado 
debera presentar ante el pleno de! Concejo Municipal un informe detaliado describiendo las acciones realizadas y 
resultados obtenidos en virtud a la comision de servicios, asi como la correspondiente rendicion de cuentas.

CAPITULQ III

DE LAS ESCALAS DE VIATICOS

ARTICULO 13°.- ESCALA DE VIATICOS EN EL AMBITO DISTRITAL/PROVINCIAL/REGIONAL.

13.1 Para efectos del pago por concepto de viaticos para las autoridades. funcionarios, servidores y personal CAS de la 
Municipaiidad Provincial de Coronel Portillo que para los fines y objetivos de la gestion institucional y/o por necesidad 
del servicio que desempenan tengan que despiazarse a provincias, distritos, caserlos 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 jurisdiccion, se ajustara a la escala siguiente:

TABLA-A

ESCALA DE VIATICOS EN EL AMBITO DISTRITAUPROVINCIAL

MONTO TOTALCOMISIONADO CATEGORIA CARGO CONCEPTO

RUBROI F-5 ALCALDE HOSPEDAJE, ALIMENTACION Y 
MOVILIDAD

SI. 150.00

GERENTE MUNICIPAL, 
GERENTES, SUB 

GERENTES,JEFES DE 
OFICINA, JEFES DE 

PROGRAMAS, 
PROFESIONALES, 

TECNICOS, AUXILIARES, 
CAS.

F-5RU3R0 II HOSPEDAJE, ALIMENTACION Y 
MOVILIDAD

F-4
SI. 110.00F-3

y otros

Los regidores se encuentran clasificados en e! Rubro !l, perciben v'aticos de coniormidad a lo estab'ecido en 
la segunda disposicion final de la presente directiva.

13.2 Los viaticos no podran superar los montos diarios segun escala de viaticos prevista en la TA3LA: A - escala de 
viaticos en ei ambito distrital/provincial/regionai, las cuaies comprenden gastos de alimentacion

a-tatrrt • ■ ■ ^ »\-r ___ L..:L.r____-v. t-jhit- _ n • , r t a -____ r Inf It ■
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(desayuno, almuerzo y cena), hospedaje y movilidad ’oca! (hacia y desde e! lucar de embarque), asi como la 
movilidad para el desplazamienlo en el lugar donde se realiza ia comision de servicios.

13.3 Se exceptiia de lo dispuesto en los numeraies "11 .2 y 11.3 de la presente directiva, a las comisiones de 
servicios que se efectuan en las capitales de ios distritos de Manantay y Yarinacocha, fijandose para tal efecto la 
aplicacion de las disposiciones conten das en la directiva para el maneio de fondo fijo para caja chica.

ARTiCULO 14°.- ESCALA DE VIATICOS EN EL AMBiTO NACIONAL.

Las comisiones de servicios a la capital del Peril y demas localidades dentro del ambito nacional que ocasionen 
gastos a la municipalidad, se racionalizaran er io estrictamente necesario, y se sustentaran en ei interes 
Institucional. Por consiguiente ia autorizacion de la asignacion de viaticos y gastos por movilidad local de las 
autoridades, fun.cionarios y servidores de la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, se regira por la siguiente 
escala:

14.1

TABLA-B

ESCALA DE VIATICOS EN EL AMBITO NACIONAL

MONTO
TOTALCOMISIONADO CATEGORIA CARGO CONCERTO

Hospedaje, Alimentacion, 
Movilidad.RUBROI F-5 ALCALDE SI. 380.00

GERENTE MUNICIPALF-5 GERENTES, SUB GERENTES, JEFES DE 
OFICINAS, JEFES DE PROGRAMAS, 

PROFESIONALES, TECNICO, AUXILIARES,

F-4 Hospedaje, Alimentacion 
Movilidad.

RUBRO II SI. 320.00F-3
CAS.y otros

*:• Los Regidores se encuentran ciasificados en e! Rubro I!, perciben viaticos de conformidad a lo estabiecido en 
la Segunda Disposicion Final de la presente Directiva.

Los viaticos no podran superar ios montos diarios segun escala de viaticos prevista en la TABLA: 3 - escala de 
viaticos en el ambito nacional, qua comprenden gastos de alimentacion (desayuno, almuerzo y cena), hospedaje y 
movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la movilidad para el desplazamienlo en el lugar donde se 
realiza la Comision de Servicios.

ARTICULO 15°.- ESCALA DE VIATICOS EN EL AMBITO INTERNACIONAL.

15.1 En cumplimiento al articuio 5° del decreto supremo Y°056-2013-PCM ia escala de viaticos para viajes en el exterior 
del pais es la siguiente:

ZONAS GEOGRAFICAS 
AFRICA

AMERICA CENTRAL 
AMERICA DEL NORTE 

AMERICA DEL SUR

MONTOS US$ 
480.00
315.00
440.00
370.00
Moo
510.00
430.00
540.00
385.00

ASIA
MEDIO ORIENTE 

CARI3E 
EUROPA 
OCEANIA

■ ■. ■ :.-CvHV-
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❖ Los Regidores perciben viaticos de conformidad a !o establecido en la Segunda Disposicion Final de la 
presents Directiva.

15.2 Cuando el viaje es a paises del continents americano, se podra adicionar, por unica vez, el equivalents a un (01) dia 
de viaticos por concepto de gastos de instalacion y trasiado, y cuando es a otros continentes de dos (02) dias de 
viaticos por el mismo concepto.

CAPITULO IV

DE LOS PASAJES Y MOVILIDAD
ARTICULO 16°.- DE LOS PASAJES.

16.1 Los pasajes, sean estos aereos, terrestres y/o fluviales, deberan ser coordinados con la sub gerencia de loglstica, 
con el visto bueno del gerente de Administracion y Finanzas, con un tiempo prudencial a la fecha del viaje a efectos 
de su oportuna adquisicion, independientemente de los importes calculados mediants escala, previa sustentacion y 
justificacion de la invitacion del evento materia del viaje. el mismo que exige el cumplimiento del procedlmiento de 
tramitacion correspondiente.

ARTICULO 17°.- DE LA MOVILIDAD.

17.1 El pago de asignaciones por movilidad en general viene a ser el monto que cubre los gastos por desplazamlento en 
comision de servicios desde y hacia los terrmnales aereos, terrestres o fluviales y viceversa, asi como el 
desplazamiento diario del comisionado a las diferentes entidades e instituciones piiiblicas para cumplir lo 
encomendado.

CAPITULO V

DE LA RENDICIQN DE CUENTAS Y DECLARACION JURADA

ARTICULO 18°.- DE LA RENDICION DE CUENTAS.

El comisionado una vez cumplido la comision de servicios dentro del territorio nacional tendra un plazo maximo de 
diez (10) dias habiies para que formula el INFORME EJECUTIVO el mismo que debe contener las acciones 
realizadas, los resuitados 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.

18.1

18.2 Para sustentar :os gastos de viaticos y otras as:gnaciones, los comprobantes de pago debidamente autorizados por 
la SUNAT, son:

a) Facu." electronica y/o recibo por honorarios electronico
Boleta de venta manual (reg/mer RUS) y/o boieta de venta electronica
Boleta de Pasaje Aereo.
Declaracion jurada de gastos por concepto de movilidad.
Otros comprobantes de pago autorizacios.. : - : SUNAT. cuando se Irate de compras de bienes y/o prestacion 
de servicios.
Los comprobantes de pages senaiados sn :>s mciso a), c) y e). aa: prpsa.nts a-t'euio deberan consignar el 
nombre de Municipalidad Provincial de Coronel Portillo, ademas de elio se incluira e! numero de RUC 
(20154572792) y e! domiciiio legal Jr. Tacna N° 480-Pucalipa.

b)
c)
Q')

e)

0

S) En el caso de las boletas de ventas, Inciso b) rese.'-t-a srbcu'o, seran expedidos a nombre de la 
Municipalidad Provincial de Coronel Portillo y/o se consignara las abreviaturas de (MPCP) cuando por razones 
de espacio limita la escritura del nombre de a entldac.

' «rC-A. .n - -a.V. •. i - « rc i ■
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18.3 ^os comisionados por alguc moiivo recorten su iiempo de viaje, rendiran sus gasios por !os dias efeciivos de 
comision bajo responsabilidad, el mismo que debera eiectuar la devoiuccn del saldo no ulilizado a la sub gerencia 
de tesoreria.

13.4 El comisionado que realice viajes al exterior del pais, debidamente autorizado, tendra un plazo maximo de quince 
(15) dias calendarios para que formuie el informe ejecutlvo cue describa las acciones realizadas y los resu'tados 
obtenidos durante el viaje autorizado y asimismo rinda cuentas documentadas ante ei pleno del concern municipal, 
cuya rendicion de gastos debera contener dccumentos (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.

18.5 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 ei numeral 18.1 del presente articulo.

b) Pasajes: Adjuntar el taionario del pasaje y/o facturas, boietas de ventas o recibos emitidos por la agenda aerea, 
terrestre, fluvial correspondiente.

c) Alojamiento: Adjuntar facturas, boietas 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, boietas 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 
de! vehicuio (firma_cance!ado).

18.6 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 articulo 3° de! Decreto Supremo N°007- 
2013-EF, asimismo debera especificar os dias de hospedaje y otros servicios prestados con e! detalle 
correspondiente, caso contrario no seran aceptadas dentro de la rendicion de cuenta.

Los comprobantes de pago autorizados por SUNAT presentados dentro de la rendicion de cuenta, no podran ser 
enmendados, borrados y/o tachados, conforme se sehala en ei numeral 6 del articulo 12° del reglamento de 
comprobantes de pago, aprobado con Resolucidn de Superintendencia N0 007-99/SUNAT. La omision de datos. 
rendicion inexacta de cuentas y/o adulteracion de la documentacion sustentatoria del gasto, dara lugar a la 
aplicacion de medidas y/o acciones legates pertinentes a los responsables.

_os documentos sustentatorios que no se ajusten a las disposiciones legates vigenies y a la presente directiva seran 
observados y devueltos por la Sub Gerencia de Contabilidad al funcionario o servidor comisionado para su 
subsanacidn inmediata, la misma que tendra un plazo de setenta y dos (72) horas para su remisidn a la instancia 
competente.

18.9 Si vencido el plazo indicado en el numeral 1-3,' y ' 3.3 del presente Articulo, el comisionado no cumpliera con la 
rendicion de cuentas y/o la devolucion de saidos del viatico no utilizados, el sub gerente de contabilidad, ba;o 
responsabilidad, comunicara a! gerente de administracion y finanzas con copia al sub gerente de recursos humanos, 
quienes efectuaran e 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 e anexo 02 de la presente directiva. El referido descuento debe 
incluir los intereses legates que seran calcuiados por la sub gerencia de contabilidad (numeral 68.1 del Articulo 68'' 
de la Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15).

ARTICULO 19° DE LA DECLARACION JURADA

19.1 En concordancia con lo establecido en e' a-: :.: : 3 1 Decreto Supremo N°007-2013-EF, cuando se (rate de 
casos especiales como: iugares o conceptos, por os que no sea posible obtener comprobantes de pago 
reconocidos y emitidos ce conformidad con lo establecido por la Superintendencia National de Administracion 
tributaria - SUNAT, se aceptara la presentation de una declaracion jurada de gastos no documentados en. comision 
de servicios (Anexo 94 - Declaracion Jurada de Gastos) oor ei saldo resultante, no mayor a! treinta por ciento 
(30%) del monto otorgado
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19.2 _a declaracion jurada, debe ser suscrila solamente por e' comisionado, debiendo considerar en e!!a la fecha. 
concepto e imporle de los que no !:ene susten'o, e!:o en virtud al principio de presuncion de la veracidad prescrita er. 
a' ”$xto Onico Ordenado '“JO; de ia Ley N°27444 ley de ofocedimientos administralivos general, -.orobado oor 
D. S. N° 004-2019-JUS.

19.3 Queda prohibida ia utilizacion de la declaracion jurada para olros conceptos que no sean comision de servicios y/o 
movilidad local, tal como lo indica la presenie directive, su omision sera bajo responsabilidad del Gerente de 
Adminislracion y .-inanzas o quien haga sus veces.

19.4 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.

ARTICUL02Q0 DEL REEMBOLSO DE VIA7ICOS

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 No001-2Q11- 
EF/77.15 "disposiciones complementarias de la directiva de tesoreria, aprobada mediante resolucion directoral 
N°002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias". Accionss administrativas a desarrollarse conforms al anexo r,° 05 
de ia presente directiva.

20.1

20.2 Se otorgara reembolsos de viaticos, unicamente ante situaciones contingentes debidamente justificadas que 
hubieran motivado la falta de entrega de! viatico correspondiente antes del inicio de la comision del servicio, o, que 
de ser el caso, se hubiera extendido e! tiempo, nicialmente previsto, para el desarrollo de dicha comision.

CAPITULOVI

SANCIONES

ARTICULO 21°.- Los funcionarios y servidores que incumplan las disposiciones contenidas en la presente directiva seran 
sujetos a las acetones discipiinarias dei caso, conforme al decreto legislative N° 276 y su reglamento, decreto legislative N° 
728, Ley de Fomento del Empleo; Decreto Legisiativo N° 1057, Decreto Legislative que regula e! regimen especial de 
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) y su reglamento; sin perjuicio de las acciones civiles y/o penales a que 
hubiere lugar.

CAPiTULO VII

DISPOSiCiONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA:
La comision de servicios para eventos de capacitacion, tiene como objeto contribuir al mejoramiento de la operacion y 

produclividad institucional, para ello el comisionado a su retorno debera presentar informe y replicas al jefe inmediato. 
Asimismo, los materiales deberan permanecer en la oficina especializada para consulta de los demas trabajadores y con 
elio se estara aplicando los principios de reciprocidad, eficacia y eficiencia administrativa, produciendose asi el efecto 
multiplicador positive.

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 auionzada mediante resolucion de alcaldia, previa justificacion del 
jefe inmediato teniendo en cuenta la prevision presupuesta! exislente de ia institucion.

TERCERA:
La sub gerencia de contabilidad debera comunicar mediante un informe, a la gerencia de adminislracion y Inanzas y a la 
gerencia municipal, la reiacion de personas que iengan viaticos pendientes de rendicidn, a fin de no autonzar vialicos por 
incumplimiento de rendicidn dentro los plazos establecidos en el u m' 5. da' Arpsuio i° de la presents directiva.

n* w • f: '..r. t ? .-i-.

Mimicipalidad Proviiidni dc Coroncl HorL:ilo-Sub Gereucia de Kaeknializacion Pagina I i



Ay

”D!RECTiVA PARA OTORGAMIEN: 0 DE PASAJES Y ViATCOS PARA AUTORiOADES, FUNC'ONARIOS Y SERViOORES DE LA ML'NICiPAl.DAD
PROVINC:AL DE CORONEL PORTILLO''

CUARTA:
_as comislones de scrvicios dentro de: radio urbano de ia sede habitua! de irabajo. son otorgadas por el jefe inrnediaso de 
cada unidad organica, con conocimiento de la sub gerencia de recursos humanos y de la gerenca municipal, de acuerdo a 
.as disposiciones esla'oiecidas en ia presente direci:va interna

QUINTA:
En caso de viaje nor common de servicio, sfectuadcs de manera urgente y cue por su naluraieze no haya sjdo posible 
programario, ia presentadon de ia sustentacon peninente se deoera efectuar inmediatamente despues aei retorno del 
comisionado a ia sede institucionai, para elio el comisionado debera presenter ios respeciivos comprobantes de pago 
(factura electronica. boietas de venta manual (regimen RUS) y/o boleta etectronica, boleta de pasaje aereo, fluvial y/o 
terrestre, y olros documentos autorizados por SUNAT} para su respective reemboiso de gastos.

CAPiTULO VII!

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA:
Toda autorizacion tie viaje en comisldn de servicios debera contemplar Ios dias efectivos del objetivo de la comision y a elio 
debera adicionarse un (01) dia mas anterior ai viaje o posterior para el retorno, la que debera sujetarse a 'as medidas de 
austeridad, racionalidad y transparency en el gasto publico, bajo responsabilidad del funcionario que auioriza dicha 
comision.

SEGUNDA:

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

✓

✓ Cuando por dlsposicion del titular de' pliego exista la necesidad de encornendar la representacion institucionai en actos 
estrictamente oficiales, capacitacion autorizada u otras acciones compatibles con sus funciones, todo elio ordenado con 
el acto resolutive correspondiente.

^ V
g ^Gdren/ia^JCon la partica viaticos y asignacion por comision de servicios 2.3.21.22, no se podra efectuar gastos distintos, como:

Lcvanderia, compra de diarios, revistas, guias turisticas. gasolins, mediunas y otros gastos que no sean afines a la 
comision, -ro ecomprsrc?^ o-oncsotos como :o:o:ro, consirno si m-rntosy movi!io;o.

CUARTA:
Los comisionados, deben suscribir un acta de compromise (ver Anexo N°02), a! momenta tie presentar el formato de 
autorizacion de pianilla tie viaticos y pasaies tie Anexo N°01 tie la presents dlrectiva.

TERCERA:

QUINTA:
Los tiatos cue se consignen en la solicited tie viaticos, pasajes y otros gastos, asi como la veracidad de Ios documentos 
presentados en ,a rendicion de cuenias son de enters responsab'lidad del comisionado.

SEXTA:
°or toco o no prevrsto en la presents Dlrectiva, se reglrs supletoriamente por las normas legates y vigentes 

SEPTIMA:
La presente Directive entra en vigenoa a! dia siguiente de su pubiicacion en el Portal Web nsRucioral:

i'; ))))
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'•DIRECTIVA PARA OTORGAMIENTO OE PASAJES Y VIATICOS PARA AUTORiOADES, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUN1CIPALIDAD
PROVINCIAL OE CORONEL PORTILLO'’

Municipalidad Provincial de 
Coronal Portillo

ANEXO N° 01

FORM AT0 DE AUTORiZACION DE PLAN1LLA DE VIATICOS Y PASAJES

I. DATOS DEL COMISIONADO

D.N.I N°NOM3RES Y APELLIDOS

CARGO

CONDICION LA30RAL

DiRECCION U OFICINA

DEPENDENCIA ORGANICA

MOTIVO DE LA COMISiON

li. LUGAR Y DU RAC ION DE LA COMISION

l I.ITINERARIO Y LUGAR DE DESTINO

DJRACION DE LA COMISION

III. DELTRANSPORTE

f AEREO 1 TERRESTREMEDIO DE TRANSPORTESa ^erencia
inalizacidn% | HORAHORA FECHA DE RETORNO i I.FECHA DE SAUDA ...../..... I.

Acaij IV. MONTO POR COMISION DE SERVICIOS

DESCRIPCION IMPORTE SI.CLASIFICADOR
2.3.21 2 1

1PASAJES Y GASTOS DE TRANSPORTES _______________
VIATICOS Y ASIGNACIONES (Hospedaje, aiimentacion, movilidad local yTUUA) 2.3.21.2.2

TOTAL SI.

(Firma)
Jefe Inmediato Superior

(Firma)
Comisionado

RECEPCION DE FONDOS (Para ser Ilenado por el Tesorero)
C/P N° CHEQUE N0N° SIAF

NOT A IMPORT ANTE:
• La rendicidn ds viaticos debe ssr sairegarja an la Sab Gerenda de Contabilcad Centre Die' {10; dias babiles de cuiminada la comision de services sr. case de 

viajes nac'onSss y quince i Is) dias ca'endario en viaies al exlarior
• Todos los documentos de oasto Seben consio'eracomo Razon Social MUNiCIPALIDAD PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO, RUC 20154572792 con darri-i ',; 

legal Jr. lacna N"430-Pocalipa y no deben ler.er borrores ri semensaduras (numeral 5. articulo 12 del Regtemento de Comprobanles de Pago. Resoadon w 
Suparinlendencia N’'j07-99'3JMAT)

■ Los comisionados qua por algun moiivo recoden su t-emso c« visie. rendirSn sus gastos pot los dias que elecii.'ainenla esluvieron en comision de sei’.ncios Sap 
responsabilidad, debisodo davqlver el saido no ufiizado a la Sub Gerencia de Tesoraria

*^l.-u ' • ■ v-ar: , If :. > . • -gH- .. •«««.»'•- ■--ic '- pf
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“DRECTIVA PARA OTORGAVliENTO DE PASAJES Y VIATICOS PARA AUTORIDADES, FUNCIONARiOS Y SERViDORES DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO"

Municipalidad Provincial de 
Coronel Portillo

ANEXO N° 02

ACTA DE COMPROMISE) DE DESCUENTO

YO. Identificado con ONI
N° me comprometo a rendir cuenta documentada del monto otorgado por comision de servicios a 

....... durante los dias. .dentro 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 rendicion de gastos, autorizo a la Municipalidad Provincial de Coronel Portillo a efectuar el descuento 
de dicho importe por la planilla unica de pages o del pago por honorarios profesionales del mes siguiente a la recepcion del fondo
(D

Pucallpa .de,...del, 20

(Firma)
Comisionado

Nombres y Apellidos:

Cargo

DNl

(l).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 afeciada por los descuentos estabiecidos por Ley, por mandato judicial, y oiros conceptos aceptados por 
el servidor o cesante y con visacion del Director General de Administracion o del que haga sus veces

«an - -'i.- .• ^ 'in rgt 'g • . i. :-n.t < -tni it. '̂■'*■***■*
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"0IRECT1VA PARA OTORGAMIENTO OE PASAJES Y ViATICOS PARA AUTORIDADES, FUNCIONARIOS Y SERV1DORES DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO"

Municipalidad Provincial de 
Coronel Portillo

ANEXO N° 03

REND1CION DE CUENTA

(Viatico Concedido para Comision de Servicios)

I. DATOS DEL COMISIONADO

NOM3RES Y APELLIDOS D.N.I N°

CARGO

CONDICION LABORAL

SUB GERENCIA / UNIDAD

GERENCiA/OFICINA

ITINERARIO Y LUGAR DE DESTINO

MOTIVO DE LA COMISI6N

FECHA DE SALIDA HORA:

FECHA DE RETORNO HORA:

II. DE LA RENDICION (’]

DCTO. NUMERO FECHA RAZON SOCIAL CONCEPTO IMPORTE (S)N°m fence
feacid

/A}.<Sy
TOTAL DE GASTOS

RESUMEN GENERAL IMPORTE (S/)
1. Importe Recibido
2. Importe Rendido

2.1 Comprobanies de Pago Q
3.Importe Devuelto
4. Saldo

(Firma)
Comisionado

D.N.I Nf

--v . • -.Qf.n’.f. ■. r .. a o
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“DiRECTIVA PARA OTORGAMIENTO DE PASAJES Y ViATICOS PARA AUIORIDADES, FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA MUNICIPAL1DAD
PROVINCIAL DE CORONEl PORTILLO”

Municipalidad Provincial tie 
Coronel Portillo

ANEXO N°04

DECLARACION JURADA DE GASTOS

YO:

CARGO:

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

comision de servicios en ei lerritorio nacional, Art. 3° “rendiciones de cuentas", indica que “el saldo resultants no 

mayor al treinta por ciento (30%) podra sustentarse mediants 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 posibie obtener 

comprobante de pago correspondiente.

OBJETODE LA COMISION:

CONCERTO IMPORTEN° FECHA

TOTAL DEL GASTO

En fe de !o cual firmo la presente declaracion jurada.

Pucallpa de de! 20....

(Firma)
Comisionado

Nombres y Apeilidos:

Cargo

DNI

i).--. • 1 ■ ; •;t 'vj / ? _ .L-:■.....
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"DIRECTIVA PARA OTORGAMIENTO DE PASAJES Y VIATICOS PARA AUTORIOADES, FUNCIONARIOS Y SERViDORES DE LA MUNiCIPALIDAD
PROVINCIAL DE CORONEL PORTILLO"

ANEXO N" 05

REEMBOLSO DE GASTOS POR COMISION DE SERVICIOS

Nombres y Apellidos:
Unidad Organica y Cargo:
Destine y Lugar de Trabajo:
Focha y Hora de Salida:
Fecha y Hora de Regreso:
Documento de Autorizacion:
N° Dc Informe de !a Comision Realizada:

1°
2*
3°
4°
5°
6°
7°

I. OOCUMENTOS QUE SUSfENTAN EL VJAT1CO
IMPORTECOMPROBANTE DE PAGO RAZON SOCIAL DEL PROVEEDORN° Alimentos Mov. Local Pasajos OtrosDenominacion, Serio y N** HospedajeFecha

1
2
3
4
5
6

SUB TOTAL SI.
• Solo en casos que cuente con comprobames <ie pago

RESUMEN DEL GASTO Pasajes TotalViaticos
TOTAL GASTO
TOTAL GASTO CON DECLARACION JURAOA 
IMPORTE POR REEMBOLSAR iS/. SI. SI.

9.- V°8® FUNCIONARIO DE LA UNIDAD ORGANICA
Firma del Trabajador Comisionado3.-

Nombres y Apellidos:
dni n°

Lugar y Fecha:

'' »:<rrrt« w -r- i.iH-. '-i ’ n- >. . 'sn* i. ” - • v ■ • • •.̂ .MV- .-nvy
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