
DIRECTIVA NO OOI.2OI g-MPLP/GAF

"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO Y RENOICION DE
VIATICOS y PASAJES pOR COM|S|ON DE SERV|CIOS PARA LOS

FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS, INCLUIDO EL PERSONAL BAJO
LA MODALIDAD DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS.

Decreto Legistativo No l0S7), DE LA MUNtCtpALtDAD pROVtNCtAL DE
LEONCIO PRADO
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DIREcTtvA N'001- 9-MPTP GAF

,.NORMAS 
Y PROCED IMIENTOS PARA Et OTORGAM IENTO Y RENDICION DE VIATIC OS v PASAJ ES

N PUB

AD T IN
Decreto N e 1057). DE IA MUNIC IPA[IDAD PROV D E T.EONCtO PRADO"

I. OBJETIVO

Establecer las normas y proced¡m¡entos para el otorgamiento de v¡át¡cos y pasajes, así como los
plazos para la presentación de la rendición por viajes de com¡sión de servic¡os dentro y fuera del

l¡

terr¡tor¡o nac¡onal, supervisando y controlando los gastos de todo el personal, que
dependientemente de su régimen laboral o relación contractual, FUNCTONARTOS y SERVTDORES

PUBIICOS, INCTUIDO EL PERSONAL BA,IO LA MODALIOAD DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVTCTOS (CAs-Decreto r-e8¡srat¡vo Ne 1057) quienes prestan serv¡cios en ra Munic¡paridad
Prov¡ncial de Leoncio prado, en er marco de ras medid¿s de austeridad y racionar¡dad der gasto
público, asegurando un adecuado niver de eficienc¡a en ras acc¡ones gue rear¡cen en ros v¡aies de
comisión de serv¡cios, respondiendo a criter¡os de objetiv¡dad, funcionaridad, un¡formidad y
racionalidad.

La presente d¡rect¡vartiene por f¡nar¡dad normar ra as¡gnación de v¡át¡cos y pasajes y su respectiva
rendición de los gastos efectuados en ros viajes por comis¡ón de serv¡cíos por parte de ros
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBTICOS, INCTUIDO EL PERSONAL BAJO TA MODATIDAD DE
coNTRATAcloN ADMrNrsrRATrvA DE sERvrcros (cAs-Decreto Legisrativo Ne rosT) qu¡enes
prestan serv¡c¡os en la Mun¡c¡pal¡dad provinc¡al de Leonc¡o prado.

III. BASE TEGAT.

La presente Direct¡va t¡ene su sustento regar y técn¡co en ras sigu¡entes bases normativas:
3.1. Ley N-o 27972, Ley Orgánica de Munic¡pal¡dades y sus modif¡catorias.
3.2. Ley Ne 28U5, Ley Marco del Empleado público.

3.3. Ley Ne 27619, Ley que regula la autorización de v¡ajes al exter¡or de los servidores y
funcionarios públicos y su mod¡f¡catoria.

3.4, Ley Ne 27715, l-eyde Control tnternodelas Entidades del Estado.
3.5. ley Ne 28807, l-ey que establece que los v¡ajes oficiales al exterior de los servidores y

funcionarios públicos se realicen en clase económica.
3.5. Decreto Supremo N'007-2013-EF. Decreto supremo que regura er otorgam¡ento de viáticos

para viajes en comis¡ón de servic¡os en el territor¡o nácional.
3.7. Decreto Supremo Ne 012-20D7-pcM, que prohíbe a ras ent¡dades púbr¡cas der Estado

adquirir beb¡das alcohólicas con cargo a recursos públicos.
3,E. Decreto supremo Ne os6-2013-pcM, que mod¡f¡ca ros artícuros 5 y 6 der Decreto supremo

Ne 047-2002-PCM, que aprueba normas reglamentarias sobre autorizac¡ón de v¡a.¡es al
exter¡or de serv¡dores y funcionarios públicos.

3.9. Decreto supremo Ne 179-2004-EF y mod¡f¡cator¡a, que aprueba el Texto ún¡co ordenado de
la Ley del lmpuesto a la Renta.

3.10. Resolución de contraloría General Ns 320-2006-cG, aprueban Normas de control lnterno.
3.u. Resolución de superintendencia N" oo7-99-suNAT y Mod¡f¡caciones sobre comprobantes

de Pago.
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3.12. Decreto Legisrat¡vo N'276, Ley de Bases de ra carrera Adm¡n¡strat¡va y de Remunerac¡ones
del Sector público y su Reglamento aprobado por D.S. N" OO5-90_PCM.

3.13. Oecreto l_egislativo N. 1057, Decreto que regula el rég¡men espec¡al de contratación
administrativa de servicios y su Reglamento aprobado por D.S. N" O7S-2008-PCM, su
mod¡ficatoria DS. N. 065-2011-pCM.

3.14. Decreto Legislativo N" 1¿¡41 - Decreto Legislat¡vo del sistema Nac¡onal de TesorerÍa.
3'15' Directiva de Tesorería N' @r',007-EFr77.15, aprobado por Resorución D¡rectorar N. oo2-

2OO7 -EF /t7.tS, y sus mod¡ficatorias.
3'16' Reglamento de organ¡zac¡ón y Func¡ones (RoF) de la Municipalidad provinc¡al de Leonc¡oprado.

3'17' Decreto Legisrativo N' 1440 - Decreto Leg¡srativo der sistema Nacionar de presupuesto
Público.
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IV.ALCANCE.

V. RESPONSABILIDAD

La presente directiva es de apricación obrigator¡a para ros FUNcroNARros y SERVTDORES
PUBIICOS, INCIUIDO EL PERSONAL BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION ADMTNISTRATIVA
DE SERVTCTOS (CAs-Decreto Legisrativo Ne 1057) quienes prestan servicios en ra Municiparidad
Prov¡ncial de Leoncio prado.

son responsables der cumprimiento de ra presente d¡rectiva er Gerente Mun¡c¡par, er Gerente de
Admin¡strac¡ón y F¡nanzas, er subgerente de contabiridad, subgerente de Tesorería, Gerente de
Planeamiento y Presupuesto, Subgerente de Recursos Humanos y las Un¡dades Orgánicas que
d¡rectamente se vean involufiadas en el otorgam¡ento de los v¡át¡cos.
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vr. vtGENctA.

La presente directiva entrara en v¡genc¡a ar día siguiente de su aprobación med¡ante acto
resolutivo deltitular de la entidad

vil. coNcEPTOS BASTCOS:

7'1 COMTSTON DE SERVTCTOS.- Es er desprazamiento temporar de FUNcroNARroS y
SERVIDORES PUBLICOS, INCTUIDO EL PERSONAL BAJO tA MODATIDAD DE CONTRATACION
ADM|N|STRAT|VA DE SERV|C|OS (CAs_Oecreto Leg¡slat¡vo Ne 1OS7) guienes prestan
servicios en ra Municiparidad provinc¡ar de Leoncio prado, fuera de ra sede habituar de
trabajo, dispuesto por la autoridad competente, para rearizar func¡ones que estén
directamente relacionados con sus funciones y los obiet¡vos lnst¡tucionales.

7'2 vlATrcos.- Es ra as¡gnac¡ón económica que comprende para ros gastos de arimentación,
hospedaje y la movil¡dad local ut¡lizada en el desplazamiento en el lugar donde se real¡za la
comisión de servicios.

7'3 PASAJES'- Son ras asignaciones económicas para gastos de transporte (terrestre y/o aéreo)
para el trasrado en ra comisión de servicios. Los pasajes aéreos serán cons¡derados previa
justif¡cación del comisionado y autorizado por eljefe inmediato.

7'4 COMPROBANTES DE 
'AGO.- 

Documentos que acred¡tan er gasto rearizado en ra comisión
de servic¡os, que cumpla los regu¡s¡tos y características aprobadas por la Resolución de
Superintendencia N" 007-99/5UNAT y normas modificatorias.
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7,5 REN DICION DE CO ISION DE cros.- Es la presentac¡ón detallada de ¡os

efectuados por elcomprobantes de pago debidamente sustentada de los gastos

comis¡onado, los mismos que serán según los Af{ExO 03, Af{ExO 04.

7.6 INFORME DE COM|SION DE SERV|C|OS.- Es el documento que deberá presentar el
comis¡onado en el cual detalla las actividades realizadas, s¡guiendo la estructura del ANExo
02.

8.2. Por ningún motivo se as¡gnará v¡áticos de comis¡ón de serv¡cios n¡ pasajes a personas que se
encuentren fuera de los alcances ¡ndicados en la presente directiva. Excepto lo señalado en
el numeral 8.4 de la presente numeral.

8.3. Queda prohibido autor¡zar viajes en comis¡ón de servic¡o en días no laborables (sábados,

domingos y/o feriados); Salvo la justificac¡ón expresa y/o que el desarrollo del evento esté
autorizado de manera oficial por las ent¡dades públ¡cas. Asim¡smo en casos excepcionales
los cuales deberán estar sustentados por el comisionado y autorizado por eljefe inmediato
superior.

8.4. Los regidores tienen derecho a hacer uso de v¡áticos en com¡s¡ón de servicios cuando se

desplacen fuera de la jur¡sdicción munic¡pa¡ s¡empre y cuando lo hagan en el ejerc¡cio de
sus func¡ones o en representac¡ón de Alcalde cuando existe delegac¡ón de func¡ones.

8.5. La autorizac¡ón de viáticos y pasaje para los señores Reg¡dores de la Municipal¡dad
Prov¡ncial de l-eoncio Prado será med¡ante acuerdo de concejo en cumpl¡miento de sus

funciones, y/o Resolución de Alcaldía cuando ex¡ste delegación de funciones que van en
representación de su persona.

t.6. Los pagos a los cursos, capac¡taciones y otros s¡milares, serán asum¡dos en su totalidad por
la entidad, s¡empre y cuando estos sean organ¡zados por las entidades Públicas y, en caso el

evento es organizado por las entidades privadas el costo será asumido en 50% por el

com¡s¡onado y la diferenc¡a por la Municipal¡dad, siempre y cuando cuente con la

autor¡zac¡ón del jefe inmed¡ato.

lx. DtsPost croNEs EsPEclFrcAs.

9.1. SOBRE TA AUTORIZACION:

9.1.1. DENTRO DET TERRITORIO NACIONAL

al Para la autor¡zación y aprobac¡ón del viaje por comisión de serv¡cios y la respect¡va

as¡gnac¡ón de viát¡cos y pasajes, el COMISIONADO deberá iniciar el trámite
presentando el ANEXO 1 (PI"ANILLA DE VIATICOS), solic¡tando a su jefe inmed¡ato para

su aprobac¡ón, con una ant¡c¡pación de cuarenta y ocho horas (48) horas con el deb¡do
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VIII. DISPOSICIONES GENERATES:

8.1. La as¡Bnación de v¡áticos y pasajes, es el monto dinerar¡o destinado a cubrir los gastos por
concepto de al¡mentac¡ón, hospedaje y movilidad local (hacia y desde el lugar de
embarque), así como la utilizada para el desplazamiento dentro del ámbito donde se realiza
la comisión de servicios.



b) La Gerencia de Adm¡nistración y F¡nanzas, rem¡tirá el ANEXO 1 (ptANltLA DE

VIATICOS) a la Subgerenc¡a de Contabil¡dad para su verificación y formalización del
comprom¡so y devengado del gasto, teniendo en cuenta la d¡sponib¡l¡dad
presupuestal.

c) La Subgerencia de Contab¡lidad, asignará el número de planilla de v¡át¡cos el orden
cronológico que corresponde para su registro en el SIAF-GI- luego rem¡t¡rá a la

Subgerenc¡a de Tesorería para el abono respectivo.
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CARGO

DESTINOS DE TA COMISIoN DE SERVICIoS

ctuDN)Es fl?o .a.
DEÍ{TRO DE I.A
PROVTT{C|A OE

IEONCIO PRADO

lxo ñcrrJYE
PASA'ES}

C'UDAD6 NPO'A'
H UAI{UCO, AMBO, SA¡T. RATAEI AGUAYTIA, SAfI

agAr{Dio, Pf,o68Eso,
I,CHEA. IOCA€}IE,

MOñ¡ZOt{
(No rrauYE PAsaJEs)

ctuoaDEs f¡Po "c1
OTRAS CIUDADES

A T{IVEI IYACOI¿AL

{xo tf{clt YE

PASATES)

Alcalde 40.00 180.00 3 20.00
Regidores 30.00 300.00
Gerentes y Subgerentes 30.00 150.00 300.00
Servidores púb¡icos, ¡nclu¡do el
personal ba¡o la modalidad de
contratación administrativa de
servic¡os (CAS).

20.00 140.00 280.00

CIUDADES TIPO "A"
Los v¡át¡cos y pasajes serán pagados con caja chica, previo memorando de Ia gerenc¡a
respect¡va. Están consideradas las ciudades dentro de la provinc¡a de Leoncio prado tales
como:
. Aucayacu.
. Pumahuasi
o Hermilio Valdizán
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sustento que da or¡gen al viatico; con la autor¡zación de la Gerencia Munic¡pal. Este

documento debe ser presentado a la Gerencia de Administración y Finanzas.
Asim¡smo el comis¡onado presentará una copia a Ia Subgerencia de Recursos Humanos
para efectos de control de as¡stenc¡a y permanencia de personal.

9.1.2. At EXTERIOR DEI. PAIS

a) Los viajes al exterior del país de FUNCTONARTOS y SERVTDORES pUBt-tCOS, |NCLU|DO

EL PERSONAI. BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

SERVICIOS (CAs-Decreto Legislativo Ne 1057) serán autorizados con Resolución de
Alcaldía; y en el caso del ALCALDE y REGTDORES, serán autor¡zados por Acuerdo de
Concejo cumpl¡endo con los proced¡mientos establecidos de acuerdo al interés
específico de la ¡nstitución, indicando los motivos de la comisión de serv¡cios y los
gastos que este va a generar.

9.2. ESCALA DE VIATICOS:

La presente escala de v¡át¡cos está basado en lo dispuesto en el Decreto Supremo N.
oo7 -2073-EF:

150.00



d

. Cachicoto y

. Rutas alternas

Los pasajes se otorgarán de acuerdo a la tar¡fa vigente y se tendrán que sustentar con los
respectivos comprobantes de pago según numeral 9.3.5 de esta d¡rect¡va.

CIUDADES TIPO '8"
Están consideradas las siguientes c¡udades
o Huánuco.
. Ambo.
. san Rafael.
. Aguayt¡a.
. San Alejan-dro.
. Progreso.
. Uch¡za
. Tocache.
. Monzón.
. Otras de similar distancia

ctu T'PO "C"
Están consideradas todas las c¡udades dentro del territor¡o nacional a excepc¡ón de los
mencionados en los tipos "A" y "B"

9.2.1 Los montos por concepto de pasajes para la com¡sión de servicios serán asignados de
acuerdo a las tar¡fas v¡gentes, haciéndose uso de los servicios de salidas regulares,
quedando restring¡da la ut¡l¡zac¡ón de movilidades tipo expreso o de alquiler espera, salvo
casos fortuitos y/o de emergencia, en estos casos se puede hacer uso del medio aéreo,
debidamente sustentado por el comis¡onado y autorizado por el jefe ¡nmed¡ato super¡or.

9.3 DE LAS RENDICIONES DE COMISIONES DE SERVICIOS

9.3.1 Conclu¡do el viaje en comis¡ón de serv¡c¡os, el com¡sionado deberá presentar la

Rend¡ción por comisión de servicios a la Gerenc¡a de Administrac¡ón y Finanzas en un

plazo no mayor de d¡ez (10) días calendario contados al día sigu¡ente del retorno de la
com¡s¡ón de servicios, adjuntando los documentos de sustento, en los ANEXOS N'02,03,
04 y 05. El mismo que será derivado a la Subgerenc¡a de Contab¡lidad para su ver¡f¡cación,

conformidad y conclu¡r con la fase de RENDIDO en el SIAF-GL. Posteriormente se remit¡rá

el exped¡ente a la Subgerencia de Tesorería para su archivo.

9.3.2 En caso de ex¡stir sobrante de viát¡cos, el com¡sionado tendrá que real¡zar la devolución

del saldo a la cuenta correspondiente, debiendo adjuntar el voucher al momento de

presentar su rendición, de lo contrario se procederá a efectuarse el descuento automático
de sus remunerac¡ones en el mes al que corresponde.
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9.2.2 De real¡zarse la com¡s¡ón de serv¡cios con vehículo of¡c¡al, se asignará viát¡cos s¡n

considerar pasajes, El comis¡onado no tendrá movilidad local. Además se asignarán los

fondos para cubr¡r los gastos de combustible teniendo en cuenta la d¡stanc¡a del lugar de
dest¡no, el cual se consignará en el ANEXO 1 (PLAN|LLA DE VIAT|COS), previa

coord¡nación con la Gerenc¡a de Adm¡nistración y F¡nanzas.



9.3.3 Los comprobantes de pago presentados por el com¡sionado deberán ser em¡tidos a
nombre de:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAI- DE TEONCIO PRADO

RUC N'202@0427¿¡4

DIRECCION: Av. Alameda Perú N" 52S Tinto María.

9.3.5 Los Comprobantes de pago por concepto de alojamiento, detallará los días que
pernocto el comis¡onado.

9.3.7 La presentación de la DECLARAC|oN JURADA (ANExo 41, correspondiente a mov¡lidad
local y otros ¡mprevistos se sustentara hasta un máximo de 30% del monto total de los
viáticos otorgados, No se aceptará este anexo cuando el comis¡onado ha hecho uso del
vehículo of¡cial de la inst¡tución.

9.3.8 La CONSTANCIA DE ASISTENCTA pOR COMTS|ON OE SERvtCtO (ANEXO Sl, debe ser
presentado por los funcionar¡os y servidores públicos a excepción del Alcalde y Gerente
Mun¡cipal, solo en caso de talleres, cursos y/o capac¡tac¡ones debidamente firmado por el
responsable de la institución a donde el comisionado prestó la comisión de servicios.

9.3.9 En caso de exist¡r observaciones en la rendición presentada, la Subgerencia de
Contabil¡dad devolverá al comisionado para su regularizac¡ón, el m¡smo que debe ser
subsanado en un plazo no mayor de 24 horas.

x. DtsPosr CIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- Las autorizaciones de comisión de servicios (Aft¡Exo 1l en vías de regularizac¡ón quedan
proh¡bidas y no generan compromiso ni pago alguno.

Sequnda.- En el caso fortuito y/o de fuerza mayor que impida el otorgamiento de viáticos de
manera oportuna, el comisionado podrá sol¡c¡tar su reembolso a su retorno siempre y cuando
tenga la autorizac¡ón correspondiente (ANEXO 1) presentado en fecha oportuna.

Tercera.- Al térm¡no de la com¡s¡ón el encargado presentara rendición de cuentas ante el Gerente
de Adm¡nistración y F¡nanzas todo ello en un plazo no mayor de (LO) días calendarios.
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9.3.4 tos Comprobantes de pago por concepto de alimentac¡ón podrán ser por CONSUMO
y/o At DETAILE. Deb¡endo recordar que el consumo es personal para el com¡s¡onado.

9.3.6 Los comprobantes de pago podrán ser:
. FACTURA

. BOLETAS óE VENTA

. TICKETS

. BOLETOS DE VIAJE

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

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



cuarto.- La cancelación y/o postergación de ¡a comisión de serv¡c¡os, el comis¡onado
informará a la Gerenc¡a de Administración y Finanzas los motivos proced¡endo a devolver la
asignación otorgada a la subgerenc¡a de Tesorería en un plazo no mayor de 24 horas (01 día).

Quinto.- se cons¡dera falta grave y dará origen a un proced¡m¡ento Adm¡n¡strat¡vo
D¡scipl¡nario lo siguiente:

D Cobros que se hagan indeb¡damente adulterando los anexos respect¡vos.
> Permanencia ¡ndebida en el lugar del destino al cualfue autorizado.
> Fals¡f¡cac¡ón y adulterac¡ón de comprobantes de pago.

xl. DtsPostc FINATES

Primera.' El Órgano de control lnstituc¡onal cautelará y supervisará según su competenc¡a el
cumpl¡miento de lo dispuesto en la presente D¡rect¡va.

Sequnda.- Los v¡áticos serán as¡gnados teniendo en cuenta el calendario mensual de gastos
correspond¡entes a cada unidad Orgánica y en concordancia a los objetivos y metas de la
Mun¡cipal¡dad Provinc¡al de Leoncio prado.

Tercera.- Las comisiones de serv¡cios serán programadas con cr¡terio de racionalidad y
auster¡dad de¡ gasto público.

Cuarta.- Las rend¡ciones de v¡át¡cos y pasajes del com¡sionado, tienen carácter de declaración
jurada, siendo responsables de su veracidad para la f¡scál¡zación poster¡or.

II. DISPOSICION DEROGATORIA

tinica.- Con la aprobac¡ón de la presente Directiva, se deja sin efecto Ia D¡rectiva 001-2016-
MPLP/GAF, aprobado por Resoluc¡ón de Alcaldía Ne 075-2016-Mplp de fecha OS de febrero
de 2016.

x . ANEXOS

a(

3

.t ANEXO N" 01: PLANI|IA DE VIATICOS

{. ANEXO N' 02: INFORME DE COMISION DE SERVICIOS

* ANEXO N" 03: REND¡CION DE VIAÍICOS

€i ANEXO N'04: DECIARACIOI'¡ JURADA

+ ANEXO N" 05: CONSTANCIA DE ASISTENCIA POR COMISION DE SERV|C|O
#



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRADO

TINGO MARIA.rqh
.rq{.
Y7

O¡IBRE OEL CO ISIONADO:

DEPENDEI{CIA

CARGO

MEDIO DE fRAITSPORTE

DE DESfINO

CHA DE SALIDA

CHA OE REÍORNO

DURACTO¡I OE LA COMrSrOl.l

MONTO XDÁ I DIAS

IATICOS Y ASIGNAC¡ONES

ASAJES Y/'O GASTOS OE TFANSPORTE

TOTAI PRESUPUESfO

0.00

0.00i

o.ooi

PARA USO DEL VEHEULO OFEIAL

COMBUSf IBLE. PEAJES, COCHERAS. TUA, 0.00i

SIAF NO

ANEXO 01

PLANILLA DE tcos No

NOTA l: Los v¡aticos comprenden los gastos por concepto de al¡mentacion, hospedaje y mov¡lidad
(hacia y desde el lugar de embarque), asi como la util¡zada para el desplazam¡ento en el lugar donse se

realiza la comis¡on de serv¡c¡os

NOTA 2: Los gastos de transporte comprenden solamente: pasaje de ¡da y vuelta desde el lugar de
origen al lugar de destino y v¡ceversa.

DECLARACION JURADA: En caso de que no cumpla con rend¡r en el tiempo establecido en el DS No
007-2013-AF (dentro de los dias 10 calendario contados desde la culminac¡on de la comision de

servicios); autorizo el descuento en la planilla unica de pagos, por el monto total otorgado en el mes
correspondienle.

Tingo Mar¡a, del2019

q
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SOLTCfTANTE: COMISIoNADO

AUTOEIZqoo POH ADMINISfFACION Y FINANZAS AUTOFIZAOO POB GEBENCIA MUNICIPAL

At

LUGAR/ recxt ACTIVIOADES A REALIZAR RESULTADOS ESPERADOS

c

C

-il
rÁ !É

APBOBAOO POR JEFE INMEDIATO

)i stoN

I

TOTAL



Municipélidad Próvi¡cial de
Lrsnciñ ,'¡adc -T¡ngo l'Lria

G€renciá de
Ai*nin¡strá.iér}
Y §iran:as

§rbgcrenc¡,a de
Cot*a§il¡dád

!NFORME DE COMISION DE SERVtGTOS

Gerente de Adm¡n¡stración y Finanzas

Subgerente de Contab¡l¡dad

INFORilIE DE COMISION DE SERVICIOS PARA REEMBOLSO

Tingo María

3. DES¡INO Y TIEMPO REQUERIDO

DESTINO FECHA Y HORA DE
I SALIDA

RESULÍADOS LOGRADOS YlO LECCIONES APRENDTDAS: Descib¡r los resuftados togrados
por cada act¡vidad propuesta.

s
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Por intemedio del presente me dir¡jo a su despacho para ¡nformarle las activ¡dades
realizadas por el suscrito en el v¡aje de comisión de servicios realizado hacia la ciudad de
.......... el día....... de........, según detalle siguiente:

1. ANTECEDENIES.. Expos¡c¡ón secuenclal y logica de los hechos y documentos que
motivaron el viaie en com¡s¡ón de serv¡c¡os.
11
1.2

n
?.

c

2

oa

5RE v
INTEGRANTES DE LA coÚIsloM: Detallar qu¡enes mas que et pañiciparon en la com¡s¡ón de
serylcios.

a

1. CAMBIOS EN EL ÍrINERARIO O RaITA: Cambios que fueron necesarios durante el trayecto.

5. ACTIV,DADES REALIZADAS: Detallar tas act¡vidades cumptidas y deta[adas en el plan det
trabajo, incluyendo aquellas que no fueron consideradas en et plan de trabajo, perc que
contr¡buyeron al logro de los objetivos de la com¡sión.

ffi 6

7

8. PANEL FOTOGRAFICO (No indispensable)

Es todo cuanto informo para su conocim¡ento y fines.
Atte.

5lJ8
c0rf

TNFORME No OO9-201 g-f,tPLP-SGC

ASUNTO

FECHA

ANEXO NO 02

DE

FECHA Y HORA DE RETORNO

CONCLUSIONES Y RECOHENDACTOiíESj Síntesis de la exper¡enc¡a y sugerencias para
las comisiones futuras.

Áv, Als¡leda Peñ¡ N" 525 - frtg§ ailar{s -TelL 062 56 235t - ]'tl8rit¡€§rn#É.gob.r
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OMBRE OEL COMISIOXADO:

DEPEI{OEiICIA

CARGO

iIEDIO OE IRAT¡SPORTE

LUGAR DE DESNT¡O

t» conrormidad con el artjculo 7',o de la Diresliva de Tesorer¡a M 001-2007-EFt7 7.15, aprobado con
Resotución D¡reclorat t,to 002-2o07-EFfI7.1S: DECLARO BAJO JURA¡IENTO haber real¡zado tos gastos
que se detallan a cont¡nuacion; de los cuales no ha sido pos¡ble obtener comprobante de pago

ndiente

JEFE iNMEDIATO

¡

.2

¡j,rrcxa DETALLE I¡IPORTE

7

0.00

\
COMISIONADO

,tI
rrla,JS

l&S¡t.-47

UNICIPALIDAD PROVINCIAL DE LEONCIO PRAOO

TINGO iIARIA

ANEXO 4

DECLARACION JURAOA DE GASTOS SIN COMPROBANTES

fOfAL



#
"rqgn iV9

coMtstoNADo

DEPENDENCIA

CARGO

$"ro,or,"o

DE LA COMISION

CONSTANCIA DE PERMANENCIA

FECHA

HORA DE LLEGADA
\

ENTIDAD

OIAS PERNOCTADOS/*o""*. o.. rr*",oro*,o
QUE EXPIDE LA CONSTAT{CIA

FECHA

HORA OE SALIDA

LIJGAR DE COMISION

SELLO Y FIRMA DEL RESPONSABLE

\
coMrsroNADoI JEFE INMEDIATO

ffi
ANEXO 05

CONSTANCIA DE ASISTENCIA POR COMISION DE SERVICIOS

l¡l
*
ffa¡wo


