"Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

ThcNA,, RESOLUCION DE ALCALDIA ) )
Municipalidad Distrital NQ 140 '2017'A'MDAA Lo Fuerzo.ds un Pueblo

Alto de la Alianza

Alto de la Alianza, 20 de abril del 2017

VISTO:

El Informe N° 113-2017-GAJ-MDAA de fecha 18.04.2017, el Proveido N° 1664-2017GM-MDAA,
de fecha 18 de abril del 2017, el informe N° 281-2017-GPP/MDAA/TACNA de fecha 18.04.2017, el
informe N° 0271-2017-GPP/MDAA/TACNA de fecha 11.04.2017;y;

CONSIDERANDO:

Que, los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa en los
asuntos de su competencia; de conformidad a lo dispuesto en el Articulo | del Titulo Preliminar de la Ley
Orgdnica de Municipalidades, Ley N° 27972. La autonomia que la Constitucidén Politica del Pery
establece para las Municipalidades radica en Ia facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y
de administracién, con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, mediante Resolucién de Alcaldia N° 373-2013-A-MDAA, de fecha 05 de agosto del 2013, se
aprueba la Directiva N° 002-2013-GPP-MDAA-TAC, denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA
AUTORIZACION DE VIAJES Y OTORGAMIENTO DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA”;

Que, mediante los informe N° 271-2017-GPP/MDAA/TACNA, precisado por el Informe N° 281-

‘ 2017-GPP/MDAA/TACNA, el Gerente de Planeamiento y Presupuesto presenta el Proyecto de Directiva

) ) denominada “LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS v MOVILIDAD

POR COMISION DE SERVICIOS DENTRO Y FUERA DEL PAIS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA

ALIANZA”, para su aprobacién por las instancias que corresponda; sefialando que dicha Directiva tiene

; por finalidad asegurar la adecuada administracién de los fondos asignados para el otorgamiento de

. movilidad y vidticos por comisién de servicio dentro y fuera del pais; asi como la oportuna rendicidn de

‘ gastos de los fondos otorgados dentro de los plazos establecidos, en concordancia con las normas

vigentes, siendo que la misma se encuentra adecuada a la recomendacién N° 002 del informe de

Auditoria N° 004-2016-2-2708, sobre “ASIGNACION Y RENDICION DE FONDOS POR ENCARGO Y
VIATICOS” del Organo de Control Interno de |a nuestra entidad.

: b l 'iu%‘; Que, segun el informe N° 113-2017-GAJ/MDAA, de fecha 18 de abril del 2017, la Gerencia de
X J«——-—"ngféf Asesoria Juridica emite opinion favorable para la aprobacién de |a presente Directiva, al encontrarse
\g;}f‘ dentro del marco de lo dispuesto por el Decreto Supremo N° 007-2013-EF, en el que se regula el
ey : otorgamiento de vidticos para viajes en comisién de servicios en el territorio nacional, Directiva de

Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, ley 30518, ley N° 27619 y Ley N° 28411.

Que, mediante Proveido N° 1611-2017-GM-MDAA, de fecha 12 de abril del 2017, se dispone
emitir el acto resolutivo correspondiente;

Que, estando a la Ley N2 27972 — Ley Orgénica de Municipalidades, Ley N° 28411 - Ley General
i e del Sistema Nacional de Presupuesto, Ley N° 30518 —Ley del Presupuesto del Sector Pablico para el afio
\l fiscal 2017, Decreto Supremo N° 007-2013-EF y contando con el visto bueno de la Gerencia Municipal,
Gerencia de Asesorfa Juridica, Gerencia de Administracién y Gerencia de Planeamiento y Presupuesto;

SE RESUELVE:

ARTIiCcULO PRMERO.- APROBAR LA DIRECTIVA N° 002-2017-MDAA-T. denominada “LINEAMIENTOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS Y MOVILIDAD POR COMISION DE SERVICIOS
DENTRO Y FUERA DEL PAIS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA”, |a misma que
como anexo forma parte integrante de |a presente Resolucidn;

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO la Directiva N° OO2-2013-GPP-MDAA-TAC, aprobada mediante
Resolucién de Alcaldia N° 373-2013-A-MDAA, de fecha 05 de agosto del 2013, denominada “NORMAS ¥
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PROCEDIMIENTOS PARA AUTORIZACION DE VIAJES Y OTORGAMIENTO DE VIATICOS POR COMISION DE
SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA”;

ARTICULO TERCERO.- ESTABLECER que el cumplimiento de la Directiva es de Responsabilidad de todas
las Unidades Orgénicas de Gestion de la Municipalidad;

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR ¢l cumplimiento y seguimiento de la presente Resolucidn a la Gerencia
Municipal, Gerencia de Administracién, Gerencia de Planeamiento y Presupuesto;

ARTICULO QUINTO.- NOTIFICAR el presente acto administrativo a los érganos estructurados de esta
ety Municipalidad;

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL
ALTO DE LA ALIANZA

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

DIRECTIVA N° 002 -2017-MDAA-T.

“LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
ASIGNACION DE VIATICOS Y MOVILIDAD POR
COMISION DE SERVICIOS DENTRO Y FUERA
DEL PAIS, EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE ALTO DE LA ALIANZA”.

N° DE DIRECTIVA 002
DOCUMENTO DE | Resolucién de Alcaldia N° 140 2017 A-
APROBACION MDAA-TAC

OFICINA QUE ELABORA | Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

Gerencia de Asesoria Juridica
OFICINA QUE REVISA.
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“LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA ASIGNACION DE VIATICOS Y
MOVILIDAD POR COMISION DE SERVICIOS DENTRO Y FUERA DEL
PAIS, POR LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA”.

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y procedimientos a seguir para la programacion,
. autorizacion, presupuesto y rendicion de gastos por concepto de movilidad y viaticos
%% por comision de servicios, dentro y inera del territorio nacional que realicen, en
/27 Tepresentacion de la municipalidad Distrital Alto de Ia Alianza, funcionarios, servidores
AN /,, piblicos y personal contratado bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de
TR servicios (CAS), incluyendo aquellos que brinden servicios de consultoria.

I FINALIDAD:

La presente directiva tiene por finalidad asegurar la adecuada administracion de los
fondos asignados para el otorgamiento de movilidad y viaticos por comision de servicio
dentro y fuera del pais; asi como la oporfuna rendicion de gastos de los fondos
oforgados deniro de los plazos esiablecidos, en concordancia con las normas vigenies.

IIL. BASE LEGAL:

a) LeyN° 27972, Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

Ley N" 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores
y funcionarios piiblicos y sus modificatorias.

D.S. N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411,
Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores
y funcionarios piiblicos se realicen en clase economica.

Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el aio fiscal 2017
Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para
viajes en comision de servicios en el territorio nacional

Decreto Supremo N" 056-2013-PCM, que modifica los articulos 5y 6 del Decreto
Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba normas reglamentarias sobre
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios piublicos.
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Finanzas N" 001-2007- EF/77.15 y sus modificatorias.

Resolucion de Superintendencia N" 007 -99-SUNAT, Reglamento de comprobantes
de Pago y sus modificatorias.

ALCANCE

4.1 Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacion
obligatoria por todos los funcionarios piiblicos, alcalde, regidores, personal
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de conilanza, servidores nombrados, coniratados, personal CAS, incluyendo
aquellos que brinden servicios por consultoria; que realicen viajes por comision
de servicios por labores encomendadas, asistencia a evenios  y/o0
capacitacion en representacion de la Municipalidad Distrital de Alto de la Alianza.

\2h ]

5, 4.2 Unicamente se asignara viaticos a los regidores, cuando la comision de servicios
‘ se encuentre enmarcada en el cumplimiento de sus funciones Yy atribuciones

establecidas por ley, o por delegacion expresa del alcalde.

V. VIGENCIA
La presente directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion mediante
acto resolutivo y su publicacion en la pagina Web institucional.

VL. RESPONSABILIDADES:

6.1 El comisionado, !iﬂllﬂ la responsabilidad de cumplir con el procedimiento y
plazos de rendicion de cuentas de Ia comision de servicio, segiin lo establecido
en la presente Directiva.

6.2 La Sub Gerencia de Contabilidad es la unidad orgamica encargada de
verificar y revisar la planilla de viaticos en lo concerniente al calculo para la
correcta asignacion del viatico, comprobando que solo se otorgue el monto
aprobado por cada dia de Comision de Servicios aprobados, independientemente
del monto asignado al traslado.

Asimismo, debera efectuar el seguimiento para la presentacion de 1os
informes de rendicion de cuentas en el plazo establecido, de la misma
forma, es responsable de lievar el control de los viaticos otorgados y la revision
de Ila rendicion de cuenta documentada, dando su conformidad para el
’\ respectivo tramite de aprobacion, teniendo potesitad de realizar obhservaciones
S/ & e Y pertinentes de acuerdo a las Directivas y Normas de Control vigentes.

2 MMNISTRECION |=;

=763 Ia Gerencia de Administracion es el érgano responsable de supervisar el
cumplimiento de la presente Directiva.

VI DEFINICIONES:

N \OB° \\

Para los efectos de la aplicacion de la presente directiva se entiende por:

COMISIONADO:

Se considera comisionado al personal de la municipalidad que realiza una
comision de servicios dentro y fuera del territorio nacional independientemente
del vinculo que tengan con el estado, incluyendo aquellos que brinden servicios
de consultoria.

COMISION DE SERVICIOS:



ZOAD QISNLINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS Y MOVILIDAD POR COMISION DE
SERVICIOS DENTRO Y FUERA DEL PAIS, EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ALTO DE LA ALIANZA”.

Es el desplazamiento temporal, programado o imprevisto, para realizar una
labor especiiica fuera de su sede de trabajo, previa autorizacion con mofivo de
desarrollar actividades en representacion de la entidad, que coniribuyan al logro
de los objetivos institucionales, para lo cual resulta necesario la asignacion de
los viaticos que corresponda.

¢.  COMPROBANTE DE PAGO:

e considera comprobante de pago, todo documenio que acredite la
transierencia de bienes, entrega en su uso o prestacion de servicios. Solo se
considera comprobantes de pago, siempre que cumplan con todas Ilas
caracteristicas y requisitos minimos establecidos en la resolucion de
superintendencia N° 007-99-SUNAT que aprueba el reglamento de comprobantes
de pago, modificada mediante Resolucion de Superiniendencia N° 005-
2013 /SUNAT, siendo estos los Siguientes:

Facturas

Recibos por honorarios

Boletas de venia

Liquidaciones de compra

Tickets o cintas emitidos por maquinas regisiradoras

Los documentos autorizados en el numeral 6 del articulo 4, de la resolucion
anies detallada. .
Otros documentos que por su contenido y sistema de emision permitan un
adecuado control tributario y se encuentren expresamente autorizados, de
manera previa, por la SUNAT.

YVVVYVY

Y

d.  ALIMENTACION:

Gastos que corresponden a la atencion del desayuno, almuerzo y cena necesarios
para el cumplimiento del servicio encomendado los cuales deben basarse en
criterios de razonabilidad.

HOSPEDAJE:
Gasto por alojamiento.

MOVILIDAD LOCAL:
Es el desplazamiento interno en lugar donde se realiza la comision.

PASAJES:

Gastos que corresponden al traslado de las (08) comisionados al lugar donde se
efectuara la comision de servicios, pudiendo ser via area, terrestre o acuatica,
debiendo sustentarlo con el comprobante de pago.

h.  VIATICOS Y ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIO:
Es la Asignacion economica diaria, segiin escala aprobada, que se otorga al
comisionado, a fin de atender los gastos alimenticios, de hospedaje,
movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), TUUA (Tariia Unificada de
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Uso de Aeropuerto), asi como de movilidad utilizada para el desplazamiento en
el lugar donde se realiza la comision de servicios.

— >l RENDICION DE CUENTAS:
o7 lgng%  Se considerara rendicion de cuentas a la presentacion de gastos debidamente

B j documentada que el comisionado realiza al término de Ia comision y dentro del

”: )// plazo establecido.

j.  DURACION DE LA COMISION DE SERVICIOS
Para el otordamiento de viaticos se considera como un (01) dia completo de
comision a aquellas 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 otorsado de manera proporcional a las horas de comision.

K. OTROS GASTOS:
Incluye las llamadas telefonicas, copias, impresiones y otros relacionados con el
objeto y cumplimiento de la comision de servicios.

. FINANCIAMIENTO
La asignacion de viaticos se financia con cargo al presupuesio instifucional
de los pliegos correspondientes, sin demandar recursos adicionales al Tesoro
Piiblico, establecido en el D.S. N° 007-2013-EF.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS PARA VIAJES AL
INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS POR COMISION DE SERVICIOS:

Debe efectivizarse coniorme a las normas de Tesoreria.

8.1. El tramite se inicia con el informe que sustente la necesidad de la comision de
servicio al jeie inmediato, luego se solicita la autorizacion de viaje en comision
de servicio, usando el formato N° 01 denominado “Autorizacion de viaje en
comision de servicios”, a la Gerencia Municipal.

Fl comisionado sustentara la solicitud adjuntando la invitacion coniirmada por
el ente rector o institucion, en la que se verifique que los viaticos no seran
cubiertos por la entidad organizadora, o el documento de autorizacion por parie
de su jefe inmediato, gerente municipal o alcalde, segin sea el caso.

Los funcionarios, directivos o servidores municipales, responsables de las
unidades organicas preseniaran el inorme a la gerencia municipal, (formaio
N°01 ), con una anticipacion minima de dos (02) dias habiles del inicio de la
comision, la solicitud del comisionado debidamente justificada con el visto del
jeie inmediato en la que se indique la necesidad de la comision de servicio
precisando el tiempo de duracion y la finalidad de la misma.



8.2.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.11.
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Fl Comisionado una vez que cuente con la respectiva autorizacion, solicitara a la
Sub Gerencia de Contabilidad la “Planilla de Viaticos” (Formato 02) quien
procedera a su llenado, debiendo eiectuar el calculo de los viaticos y
asisnaciones, pasajes y gastos de transporte, de acuerdo a los dias que durara la
comision, en concomitancia con la Escala de Viaticos aprobada.

. Una vez autorizada la comision de servicios por Gerencia Municipal, alcaldia o el

consejo municipal, Segiin sea el caso, y contando con el Formato 2 “Planilla de
Viaticos”, debera ser tramitada ante la Gerencia de Planeamiento y presupuesto,
con la iinalidad que se otorgue la disponibilidad presupuestal de acuerdo a las
actividades programadas.

Obtenida la cobertura presupuestal, se debera remitir la documentacion a la
Gerencia de administracion, mediante documento (informe, memorando, carta
U ofros), Segiin corresponda.

la Gerencia de administracion, remitira el expediente, a la Subgerencia de
Personal, para conocimiento y control de asistencia del personal comisionado,
quien colocara el V° B° en el formato N° 02 “Planilla de viaticos”, el mismo que
sera derivado a la subgerencia de Contabilidad.

La Subgerencia de Contabilidad, procesara la solicitud en las fases
administrativas que le competen, y la Subgerencia de Tesoreria entregara al
comisionado los fondos necesarios para cumplir con la comision de servicios.

El comisionado al recepcionar los viaticos por comision de servicios; segin
formulario (iormato N°02) se compromete a rendir dentro de los 10 dias habiles
contados desde la iecha de culminacion de la comision, (DS N°007-2013-EP),
autorizando a la Gerencia de Administracion el descuento en planilla el monto
total, parcial o fraccionado del monto a rendir.

. Es responsabilidad del comisionado llevar a cabo la comision del servicio con los

fondos que la municipalidad pone a su disposicion, cumpliendo los lineamientos
dispuestos en la presente directiva.

. En el caso que se requiera comprar pasajes aéreos, la subgerencia de

Abastecimientos sera Ia encargada de realizar la adquisicion de los mismos, de
acuerdo al destino indicado por el comisionado. Excepcionalmente, por
circunstancias especiales, el comisionado podra comprar los pasajes.

. Los pasajes terrestres seran adquiridos por el comisionado, debiendo consignar

el monto a ser cubierto en el formato N° 02 Planilla de viaticos, cumpliendo con
incluirlo en la rendicion de cuentas respectiva.

En caso de no concretarse la comision de servicios, el comisionado, bajo
responsabilidad debera comunicar por escrito el reierido hecho a la Gerencia de
Administracion, en un plazo no menor de veinticuatro (24) horas de la iecha
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prevista para la comision, con la finalidad de gestionar oporfunamente ’Cl
cambio, la anulacion respectiva y/o devolucion de los viaticos entregados, segiun
corresponda.

7 8.12. En ¢l caso que el comisionado tenga pendiente la rendicion de cuentas por
aléuna comision de servicios realizada, no podra (ramitar una nueva solicitud de
viaticos.

IX. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
9.1. COMISION DE SERVICIO EN EL AMBITO REGIONAL Y LOCAL:

9.1.1. En el caso que la comision de servicio se realice en el ambito de la region
Tacna, la autorizacion sera otorgada por el funcionario o directivo,
responsable del Organo o Unidad Organica y autorizada por el gerente de
administracion, debiendo sustentar el gasto mediante la utilizacion del
Formato N° 03 “Declaracion Jurada de Gastos”

9.1.2.Cuando la comision se realice en el ambito jurisdiccional de la provincia,
se otorgara al comisionado un importe minimo de /. 10.00 (Diez soles) y
como maximo §/. 20.00 (veinte soles), dependiendo del distrito donde se
realice la comision, sustentando el gasto respectivo oporfunamente;
excepcionalmente puede realizar el comisionado la liquidacion de los
gastos, la misma que tendra caracter de declaracion jurada, cuando la
comision requiere de un mayor desplazamiento. .

9.2. COMISION DE SERVICIO DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL: (AUTORIZACIONES)

9.2.1. Respecto a la autorizacion por comision de servicio del Alcalde se
formalizara mediante la autorizacion de comision de servicios segin
jormato N° 01 y N° 02 denominado “Autorizacion de viaje en comision de
servicios” y “Planilla de Viaticos” respectivamente.

(nando se trate del Gerente Municipal sera autorizada por el titular del
plieso y para los Gerenies, directivos o servidores municipales la
autorizacion sera por parte del Gerente Municipal; si el tiempo de la
comision es mayor a diez (10) dias se debera contar con la autorizacion
del titular del pliego y de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria.

9.2.2. (uando el tiempo de la comision de servicio se extienda, se requerira
la autorizacion expresa del despacho de alcaldia, consejo municipal o de
la gerencia municipal segiin corresponda.

9.3. ASIGNACION DE VIATICOS PARA COMISION DE SERVICIO AL INTERIOR DEL PAIS
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9.3.1.La asisnacion de viaticos diarios (alojamiento, alimentacion y movilidad)
para viaje en comision de servicios dentro del territorio nacional, s otorga
segiin lo establecido en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF publicado el 22
de enero de 2013 que esiablece la "Escala de Viaticos en Comision de
servicios en el Territorio Nacional”.

A ejectos de asegurar un adecuado nivel de eficacia en las acciones que 10s
funcionarios y empleados piiblicos, independientemente del vinculo que tengan
con el Estado: incluyendo aquellos que brinden servicios de consultarla que, por
la necesidad o naturaleza del servicio, la entidad requiera realizar viajes al
interior del Pais, segiin la escala N°01.

ESCALA N°01

ESCALA DE VIATICOS POR DIA (24 HORAS 0 FRACCION MAYOR A 4 HORAS)

VIATICOS POR COMISION DE
CARGOS Y NIVELES SERVICI0S
Por dia
@) Alcalde 380.00
b)  Regidores, Funcionarios,
servidores
Nombrados, Contratades y
personas contratadas bajo la 320.00
modalidad  de Contratos
Administratives de Servicios CAS,
incluyendo  aquellos  que
brinden servicios de consultoria.

Fuenie: Decrelo Supremo N°007-2013-EF Articulo 1°

9.3.2. LaPlanilla de viaticos se presentara con una anticipacion de dos (02)
dias, salvo casos imprevisios debidamente demosirados; siendo
responsabilidad del comisionado €l cumplimiento efectivo de la comision
en la fecha programada.

9.3.3. [Fl tramite para el compromiso presupuestal y el giro del cheque
respectivo, debe iniciarse con el requerimiento de la autorizacion y la
planilla de viaticos correspondientes (iormato N°01 y N°02) indicando la
labor a realizar, la iecha de inicio y término del viaje, asi como la fuente
de financiamiento que sustente la necesidad de la comision de servicio.
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9.3.4. Adicionalmente al monto del viatico, se otorgara el importe del pasaje
calegoria economica que se encuentre vigente a Ia fecha de la comision de
servicio dentro del territorio nacional:

a. Via Terrestre; segiin valor en el mercado
b. Via aérea; segiin valor en el mercado
9.3.5.  Los pasajes via aérea requieren de autorizacion expresa de la Gerencia
~ Municipal, a excepcion de pasajes aéreos que no superen el costo de 1os
holetos de transporte terrestre.

0.3.6. No hay reembolso por mayores gastos en viaticos por comision de
servicio, salvo que el tiempo de dicha comision se haya extendido por
convenir a la institucion.

9.4. DURACION DE LA COMISION DE SERVICIO:

9.4.1.Para el oforgamiento de viaticos, se considera como un dia a las comisiones
ciiya duracion Sea mayor a cuairo (04) horas y menor o igual a veinticuatro
(24) horas. En caso sea menor a dicho periodo, sera otorgado de manera
proporcional a las horas de la comision (escala N°01)

9.4.2. Los viaticos comprenden los Sastos por concepio de alimentacion,
hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la
utilizacion para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision
de servicios.

9.5. RENDICION DE CUENTAS Y GASTOS DE LA COMISION DE SERVICIO AL INTERIOR DEL
PAIS:

9.5.1.Concluido el viaje en comision de servicio, el comisionado presentara la
rendicion de cuentas dentro de los diez (10) dias habiles contados desde la
culminacion de la comision de servicios, debiendo hacer uso del resumen
de rendicion de cuenta por comision de servicio (formato N°4).

95.2. Fl comisionado que retorne anies de lo previsto, esta obligado a
devolver el saldo no utilizado por los dias restantes; accion que realiza
dentro de los diez (10) dias habiles de incorporacion a su sede de trabajo.

95.3. Larendicion de cuenta de pasajes se realiza sustentando con 1os boletos
de viaje 0 boletas de pasaje aéreo o terresire.

954. La rendicion de cuenta de viaticos Se realiza sustentando con 1os
comprobanies de pago originales; (ales como factura, boletas de venta,
fickets; recibo de honorarios u otros de acuerdo a la R.S. N°007-99-SUNAT,
modificada mediante resolicion de superintendencia N°005-2013/SUNAT.

9.5.5. Fl comisionado esta obligado a sustentar los gastos por los servicios de
movilidad, alimentacion y hospedaje obtenidos hasta por un porcentaje no
menos al setenta por ciento (70%) del monto otorgado con los siguientes
requisitos:

a.  Ser emitidos a nombre de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE IA
ALIANIA, con iqdicacion del niimero de RUC. (20147796715). © <~
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b.  Enningiin caso se aceptara comprobantes de pago emitidos en blanco
a nombre del comisionado, 0 a nombre de ofra entidad.

¢.  No presentar borrones ni enmendaduras, ni errores en las cantidades
0 conceptos.

d. Para tal eiecto los comisionados deberan revisar esirictamente que
los comprobantes de pago, esién emitidos de acuerdo a los literales
precedentes, revisando la correccion de las cantidades, que se
especifiquen los consumos, que haya consignado correctamente el
nombre, el N° de RUC de la entidad y verificar el calculo del IGY en
caso de facturas.

e. Todos los documentos de gasto presentados deben enconfrarse
visados por el comisionado.

Fl saldo restante no puede ser mayor a treinta por ciento (30%) (.5.
N°007-2013-EF), podra sustentarse mediante la presentacion de una
declaracion jurada (formato N° 03), siempre gue no sea posible obtener
comprobantes de pago, reconocidas y emitidas de coniormidad con lo
establecido por la SUNAT.

Fl comisionado debera de presentar el Iniorme de viaje en comision de
servicios (formato N° 05) a su jeie inmediato superior, lo cual sera remitido
a la Gerencia de Administracion, subgerencia de contabilidad para su
revision, control y procesamiento correspondiente en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera, Inego sera remitido a la Sub gerencia de
Tesoreria, para su regisiro y archivo en el comprobante de pago del
expediente que origino el otorgamiento de la planilla de viaticos.

9.5.6.

9.5.1.

COMISION DE SERVICIO AL EXTERIOR DEL PAIS: (AUTORIZACION)

9.6.1.Toda comision de servicios se programara considerando las
necesidades operativas, administrativas asi como la certificacion
presupuestal.

9.6.2 Esresponsabilidad de cada Gerencia y/o jefatura, evaluar que el plazo
considerado para la comision de servicio sea el necesario para el
cumplimiento del objetivo.

9.6.3 L0s pasajes via terrestre deberdn ser en categoria economica y seran
otorgados de acuerdo a la tarifa vigente y deben estar sustentados con el
comprobante de pago debidamente autorizado por la SUNAT.

9.6.4 Los pasajes aéreos deberan Ser en categoria ecomomica Y seran
adquiridos por la Sub Gerencia de Abastecimiento, los mismos que seran
entregados al comisionado y deberan ser solicitados con una anticipacion
de tres (03) dias calendario al inicio de la comision, y/o este sea adquirido
por el comisionado e incluido en la Planilla de Viatico, salvo casos
de urgencia debidamente justificados.

9.6.5 Los gastos adicionales que se originen por modificaciones de horario,
fecha y/0 destino, seran asumidos por el comisionado, salvo Justificacion
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debidamente sustentada y aprobada por el jeie inmediato que autorizo la
comision de servicio.

0.6.6. El procedimiento para la aprobacion de los viajes al exterior de
servidores y funcionarios que irroguen gasio al Estado, lo iniciara el
orgéano solicitante con una anielacion de quince (15) dias habiles a la
jecha prevista para el viaje, plazo que incluye el tramite interno, asi
como la derivacion de la solicitud y la autorizacion del Concejo Municipal,
de coniormidad a lo dispuesto en la Ley N° 27619 Ley que regula Ia
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos
v D.S. N° 047-2002-PCM, normas reglamentarias indicando escala de
viaticos a cargo de la Entidad y sus modificatorias D.S. N° 108-2010-P(M.D.S.
N° 56-2013-P(M.

9.6.7. En el caso de viajes que no irroguen gasto al Estado, la solicitud
se presentara con una anticipacion de siete (07) dias habiles a la iecha
previsia para el viaje, a eiecios de framitar la Resolucion para la
autorizacion respectiva.

0.6.8. La Gerencia Municipal y la Sub Gerencia de Secrefaria General e
Imagen Institucional, tramitara la orden de viaje del personal designado
en comision de servicios; y solicitara la autorizacion de acuerdo a los
niveles respectivos, asi como la asignacion de viaticos, pasajes y de ser
el caso el TUVA (Tarifa Unificada de Uso de Aeropuerto), utilizando para ello
el iormato del Anexo N° 02 "Planilla de Viaticos en Comision de Servicios™.

0.6.9. La autorizacion se derivara por escrito o proveido a la Gerencia de
Administracion.  Fl Comisionado debera presentar la Planilla de
viaticos en Comision de servicios, con una anticipacion de fres (3)
dias calendario al imicio de la comision de servicio, salvo casos de
emergencia debidamente sustentados ante la Gerencia Municipal.

9.6.10. Excepcionalmente, los organos de la Municipaiidad Distrital de Alto de la
Alianza, framitan la autorizacion de viajes cuya comision de servicio haya
sido comunicada fuera del plazo previsto en la presente Directiva, en
atencion a la importancia del evento al que se asistira o la mision que se
cumplira.

9.6.11.1a Gerencia de Administracion, dentro del plazo de dos (02) dias habiles
para la emision de la Resolucion o un (01) dia habil contados desde Ia
preseniacion de la solicitud de autorizacion por parte de Gerencia
Municipal, debe cumplir con remitir el sustento técnico del viaje, Iniorme
de monto de viaticos de acuerdo a la escala aprobada, pasajes, 8astos
cubiertos o no cubiertos con recursos de la Entidad y verificar que el
comisionado no tiene rendiciones de cuenta pendientes.

9.6.12. La Sub Gerencia de Secretaria General e Imagen Institucional elabora el
proyecto de Resolucion de Alcaldia que autoriza la comision de servicios,
la misma que debe contener la Siguiente informacion:
> Nombres y apellidos completos de la persona cuyo viaje al exierior se

autoriza, indicando su nivel o cargo asi como el organo donde presta
Servicios.
> (indad (es) y Pais (es) a los que se realiza el viaje.
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> laiecha de inicio y culminacion de la autorizacion de viaje.

> Indicar expresamente el motivo y objeto del viaje y el sustenio
del mismo en el interés nacional o en el interés especiiico del sector,
coniorme a la normativa de la materia, Indicar el monto de los astos
por concepto de pasajes y/o viaticos, conforme a la escala
aprobada.

9.7. ASIGNACION DE VIATICOS PARA COMISION DE SERVICIO AL EXTERIOR DEL PAIS:

9.7.1.Fl tramite para el compromiso presupuestal y el giro del cheque respectivo
debe iniciarse con la resolucion de autorizacion y con una anticipacion de
cinco(5) dias, salvo casos de fuerza mayor que debera ser iormulada con
una anticipacion no menor a 72 horas, siendo responsabilidad del
comisionado el cumplimiento efectivo de la comision en la fecha
programada.

07.2. la asignacion de viaticos diarios (alimentacion y alojamiento) para
viajes fuera del territorio nacional se otorgara de acuerdo a la escala N°02,
asi como el pasaje aéreo, sera de la categoria economica segin ley
N°30518, Ley del Presupuesto del sector piiblico para el aio 2017.

90.7.3. Los viaticos que se otorguen coniorme a la escala N°02 seran por cada
dia que dure la comision de servicio, a los que se podra adicionar por una
sola vez el equivalente a un (01) dia de viaticos, por concepto de gastos de
instalacion y traslado, cuando el viaje es a cualquier pais de ameérica y de
dos (02) dias cuando el viaje se realice a ofro continente.

ESCALA N°02
ESCALA DE VIATICOS POR DIA A ZONAS GEOGRAFICA EXTRANJERAS.
(Expresado en dolares americanos)

ARV, TONA GEOGRAFICA MONTO USA $

J3d fo AN AFRICA 480.00
2| ofistn 55 AMERICA CENTRAL 315.00
2w & AMERICA NORTE 440.00
S AMERICA DEL SUR 370.00
ASIA 500.00
MEDIO ORIENTE 510.00
CARIBE 430.00
EUROPA 540.00
OCEANIA 385.00

Fuenie: y DS N° 047-2002-P(H y modificaloria DS, N°056-2013-PCA.
9.7.4. Cuando un regidor (a) viaje en representacion del alcalde, percibira el
monto asignado a este.
9.7.5. El comisionado que realice viajes al exierior, debera sustentar con
documentos hasta el setenta por ciento (70%) del monto de viaticos
asignados, pudiendo sustentar el 30% con declaraciones juradas.
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0.7.6.  Dentro de los quince (15) dias calendario siguiente de efectuado el viaje
de reforno, el comisionado debera presentar un informe detallado al
despacho de alcaldia describiendo las actividades realizadas y 10§
resultados obtenidos durante el viaje por comision.

9.77. i el viaje lo eiectnara el alcalde o regidores deberan preseniar el
informe defallado ante el Consejo Municipal, asi como la rendicion de
cuenta respectiva a la Gerencia de Administracion, debiendo hacer uso del
resumen de rendicion de cuenta por comision de servicio (formato N°4).

9.78. Fl comisionado hara devolucion del monto correspondiente a 1o
viaticos cuyo gasto no se encuentra debidamente sustentado dentro de 10s
quince (15) dias siguientes de retornar al pais.

9.7.9. En caso de no realizarse el viaje autorizado, correspondiente Ia
inmediaia devolucion de los montos entregados al dia siguiente de la
suspension del viaje. Para fales eiectos, o sera necesaria otra resolucion
que deje sin efecto la autorizacion correspondiente.

X.  DOCUMENTOS VALIDOS PARA LA RENDICION DE CUENTAS

1. Factura, boleta de venta o fickel a nombre de la Municipalidad Distrital
de Alto de la Alianza, con indicacion del RUC 20147796715 y por concepio 0
descripcion, detallado como: “desayuno, almuerzo 0 cena", segiin corresponda.

9 Factura o boleta de venta, a nombre de la Municipalidad Distrital de Alto de la
Alianza, con indicacion del RUC 20147796715 y por concepto 0 descripcion de:
*nospedaje, detallando el nombre compieto del comisionado y 10 dias de
permanencia. .

Factura o boleta de venta, a nombre de la Municipalidad Distrital de Alto de Ia
Alianza, con indicacion del RUC 20147796715 y por concepto o descripcion como:
"movilidad local”.

e

38,

i, 4. Noseacepfardn recibos por honorarios, nifacturas, bolefas de venta o tickets
~—#;  que consiénen como concepto o descripcion: ‘por consumo-.

5. Declaracion jurada (siempre que no sea posible obtener el comprobante de
pago).
XU,/ CONSIDERACIONES PARA LA RENDICION DE CUENTAS .

a) C(omo minimo debera susientar los gastos realizados con facturas, boleias de
venta o tickets, hasta por un monto no menor al 70% del total de viaticos
otorgados.

b) Sepuede sustentar hasta el100% del total de los viaticos otorgados con facturas,
boletas de venta o tickets.
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Se puede sustentar con Declaracion Jurada, solo hasta el 30% del toial del
viatico asignado.

121 El incumplimiento de lo dispuesto en Ia presente Directiva y en las normas
legales vigentes, asi como la adulteracion de los documentos sustentatorios
de las rendiciones de cuentas Yy consiguiente apropiacion de los Recursos
Piiblicos, constituye falta grave y conlleva a sancion del iniractor de acuerdo a
la normatividad vigente.

12.2 Cuando la Comision de Servicios se realice utilizando el vehiculo oficial de la
Entidad, solo se efectuara el otorgamiento de viaficos para la alimentacion,
hospedaje, incluido para el peaje.

12.3 Las Comisiones de Servicios que se autorizan para viajes a la ciudad de Arica-
Chile se atenderan conforme a los niveles y escalas establecidas para el ambito
geografico regional; considerando la distancia cercana y en aplicacion de los
principios de austeridad y racionalidad en el gasto piblico.

12.4 En caso que se efectie la cancelacion o postergacion de la comision de servicios
por razones debidamente justificadas, el Gerente Municipal o Gerente de la
unidad organica que solicitd la comision de servicios, debera comunicar este
hecho a la Gerencia de Administracion dentro del plazo de 24 horas antes-de la
fecha de viaje, para la cancelacion oporfuna de los pasajes.

12.5 Cuando no se efectie el viaje por motivos estrictamente operacionales de la
linea aérea, es necesario solicitar la Constancia de la cancelacion, postergacion
o suspension del vuelo emitida por la compaiiia aérea. También sera valido el
correo institucional de la linea aérea que comunica con antelacion, al
comisionado dicha suspension, cancelacion o postergacion.

Es facultativo, por parte del comisionado, adquirir pasajes aéreos siempre y
cuando no supere el 25% de la U.LT. Esfa sifuacion debera ser comunicada
oporfunamente ala Gerencia de Adminisiracion para que la entidad reembolse
el gasto efectuado. Esta disposicion no es de aplicacion para los pasajes
adquiridos para comision de servicios del Alcalde y Regidores.

12.7 la comision que se realice en representacion del Alcalde, sera atendido con
vidticos de Ia escala que corresponde a la autoridad, siempre y cuando la
representacion a realizar sea para eventos protocolares y actos de interes
instifucional.

12.8 Los iormatos Nros: 02, 03, 04 seran emitidos en 04 copias las mismas que seran
distribuidos de la siduiente manera: 01 sub gerencia de personal (excepto
formato 03 y 04), 01 sub gerencia de contabilidad, 01 copia subgerencia de
Tesoreria y 01 copia archivo del expediente.
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%12.9 Fl comisionado tendra derecho a continuar percibiendo su remuneracion durante
el tiempo de la comision. :

~._ 12.101a Subgerencia de Contabilidad efectuara el calculo de viaticos en funcion a las
i vy escalas N°1 0 2 de la presente Directiva, asi como comprometera y devengara en
@) )z elsistema de Administracion Financiera (SIAF).

&7 12.11 Aprobado el devengado, la Subgerencia de Tesoreria, realizara la fase del £iro
correspondiente en el SIAF y deriva para la visacion y firma respectiva. Una vei
suserito los documentos se procede a realizar Ia fase del pagado (entrega del

cheque al comisionado).

12.121a subgerencia de Tesoreria eiectuara el giro de los viaticos antes de la iecha
prosramada para los viajes en comision de servicios internos o externos del pais
debiendo obligatoriamente contar el expediente con la autorizacion del Gerente
Municipal y V° B° de la Gerencia de Administracion, segiin sea el caso.

12.13 Bajo responsabilidad de la Gerencia de Administracion no oforgara suma de
dinero alguna por los siguientes concepios:

a.  Comision de servicio por capacitacion, instruccion u otros eventos cuando
estos sean cubiertos por la entidad organizadora o auspiciante.

b. Cuando el comisionado tenga, cuentas por viaticos pendientes por rendir,
salvo en los cuales el comisionado realice otra comision al término de la
primera.

XM, MEDIDAS DISCIPLINARIAS
>  F incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva constituye ialta grave

y acarrea la sancion administrativa funcional, civil y/o penal, segiin la falta
N cometida del iniractor. |

] ~_J_,‘L3> Adems de 1a sancion que corresponde al iniractor, se le aplicara el descuento a
g . 1,/ través de la planilla, segiin autorizacion otorgada a traves del iormato N°4.

XIV. DISPOSICIONES FINALES

" 1. Todas las unidades organicas de la MDAA y trabajadores en Seneral en el ambilo
f = desucompeiencia, son responsables de cumplir y hacer cumplir las disposiciones
4. //  conlenidas en la presente directiva.

9 Vencido el plazo para la rendicion de cuentas conforme a la presente directiva,
el gerente de Adminisiracion, dispondra en forma expresa la retencion en
planilla y aplicara el interés correspondiente de acuerdo a la superintendencia
de banca y seguros, sin perjuicio de las sanciones a que hubiere a lugar.
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la Gerencia Mlll}i(lillﬂl y la Gerencia de Administracion resiringiran Ia
autorizacion de viaticos a aquellos servidores que no han cumplido con presentar
la rendicion de cuentas dentro del plazo establecido.

Los aspectos nmo contemplados en la presente directiva seran resueltos
supletoriamente por la Ley N° 27444, Directiva de Tesoreria y principios
generales en materia presupuestal

La presente directiva deja sin efecto toda aquella normatividad de caracter
interno que contravenga lo dispuesto en la misma.

b)  ANEXOS Y FORMATOS:

YVVYVYY

K g N ‘ .—h
Yamsizaniiy =0

FORMATO N° 01- “Autorizacion de viaje en comision de servicio”
FORMATO N°02- “Planilla de viaticos”

FORMATO N°03- “Declaracion jurada de gastos en comision de servicios”
FORMATO N°04- “Resumen de Rendicion por comision de servicios”
FORMATO N°05- “Informe de viaje en comision de servicios”.

Alto de la Alianza, abril 2017
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FORMATO N° 01
AUTORIZACION DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIO

Alio de la Alianza de  del 20.....
INFORME N° = 20...." -MDAA/TACNA

PARA £ s S HREAY EaR A b SRy SRR SEE PP
Gerente Municipal

ASUNTO - Autorizacion de Viaje en Comision de Servicio

REFERENCIA  : OFICIO N°...cceceeecncccee -20......

Es grato dirigirme a Usied a fin de solicitarle se sirva autorizar el viaje en
Comision de Servicios y se emita 1a Resolucion correspondiente del Servidor Municipal:

01.- Apellidos y Nombres R
02.- Cargo B e SRS AR SRS SE e AE
03.- Dependencia £ oemnn ampmspanns

04.~ Condicion Laboral - J—

05.~ Lugar del destino A

06.- Motivo de la Comision

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

07.- Documento de la Referencia : OFICIO N°...ceeveenee "reseeecosssnee
08.- Fecha y Hora de Salida ST (ra............ )
09.- Hora y iecha de retorno L eassennessnesnennnenes (ra............ )
10.- Niimero de Dias - FIR——

11.- Medio de transporte :  Terresire ....... Aéreo .......
12.- Se requiere Movilidad ¢ M..osusaien NO...oueuuene .
13.-Nombre del Choier :

14.-01ro

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ES todo cuanto Iniormo a Usted.

Atentamente,

Comisionado

AUTORICESE: Al SEROT (2) +..vvvevveveevnereesersessuessensesieesnessenesnensnsnssssesssmmsssssssnssiesnasanasnnnes
Viajar en comision de servicio al lugar indicado y por los dias solicitados segin el presente Iniorme.
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FORMATO N° 02
PLANILLA DE VIATICOS
Alto de la Alianza, ....de.......... del 20....

01.- Apellidos y Nombres U —— T
02.- Cargo U PRy S
03.- Dependencia ® eeeeesesuessnesessrenrsetsotsessessetssessessss et ienIenesneseesisansorests
04.- Condicion Laboral ST —————
05.- Lugar del destino S veeessesssresesesaresseasssesseseaseesessessisriseenatatsnsansessenesessss
06.- Motivo de la Comision

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

07.- Documento de la Referencia 5 PR R A A YT £ SRS
08.- Fecha y Hora de Salida YO
09.- Hora y iecha de retorno € SRR SN FASRNE SIS R Ea P AT
10.- Niimero de Dias - J— ( )
11.- Medio de transporte - TEITeSIIe ..coveeee. Aéreo...........
12.- Estimado del costo de la Actividad:.
1.- 2.3.21.22 Viaticos y Asignaciones Y 2
) Hospedaje N° deDias .... DOI §/ .......... Diarios §/ ..... A
b) Total de Alimentacion: N° de Dias ..... DOI §/ .cooevrenens Diarios S/ ..eeeeeeen
Mas:.

Desayuno: .....ceoeeeeees 8/ cevnene

AIMUEIZO: vvvverveeneennnn . 1 —

i 1| O ————— S/ veueee
¢) Movilidad Local N° de Dias ..... Por §/......... Diarios 8/ mmmmmmmmmammmnn
I1.- 23.21.21. Pasajes y Gastos de Transpories §/ memmmmmmmnnn
Pasajes por via aérea Terrestre X §/
a) Tariia Aeropuerto \WA
I1.- Otros gastos S/

TOTAL COSTO DE LA ACTIVIDAD 7 S ——
13.- Forma de pago: En Eiectivo.................... ER ChEQUC.c.csseosovovnnsnns

Observacion: .

;| O — DNIN® coevnenernnnnnnnnnnnncns , en caso de no rendir los
viaticos debidamente susientado dentro de los diez (10) dias habiles culminada la comision
AUTORIZO: A LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Retener en la Planilla Unica de Pagos mas los inereses

del Importe Adeudado.

Comisionado Jeie Inmediato
DNI N°

Gerente de Administracion




« INEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS Y MOVILIDAD POR COMISION DE
SERVICIOS DENTRO Y FUERA DEL PAIS, EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ALTO DE LA ALIANZA”.

FORMATO N° 03
DECLARACION JURADA DE GASTOS

1.-APELLIDOS Y NOMBRES  :ceeieiiiiiiiiiininnintnininsnnisinessinscnnscrosnassansannnnns
2.- CARGO L eeeersrnncnssennetansssnsssentansssrsssnasesnsensesansnsisssssissans
3.~ CONDICION LABORAL

4.~ DEPENDENCIA

5.~ LUGAR DEL DESTINO

6.- MOTIVO DE LA COMISION

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

7.- DOCUMENTO DE REFERENCIA : ...............ooone SRR PITSS

En concordancia con la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF-77.15 que

precisa en su Art. 71° “Uso Excepcional de la Declaracion Jurada para susientar gastos”,
correspondientes al Aiio Fiscal 2017

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Haber eiectuado los gastos que detallo a continuacion, de los cuales no me ha sido posible obtener
comprobante alguno

No
ORDEN FECHA CONCEPTO IMPORTE
Servicio de Movilidad Local en comision de
01 SEIVICIOS.......ccuve...

02 S/
03

TOTAL: S/

En fe de lo cual firmo la presente DECLARACION JURADA DE GASTOS

Alio de la Alianza, ...... || S— de120__

(omisionado:
INDICE DERECHO
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s



< INEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE VIATICUS Y MUVILLUAL I/OIt CURLSIE T 2o
SERVICIOS DENTRO Y FUERA DEL PAIS, EN LA MUNI CIPALIDAD DISTRITAL DE ALTO DE LA ALIANZA”.

FORMATO N° 04
RESUMEN DE RENDICION POR COMISION DE SERVICIOS

APELLIDOS Y NOMBRES e —————
DOCUEMNTO DE REFERENCIA < P/VNCvvrerenrercreeen REG SIAF....o0vovvrseerens PN
COMISION A LA CIUDAD L eeeooeesssssssssssasssseassasssasssassssssses
A.- INGRESOS POR COMISION
COMPROBANTES DE PAGO DERECHOS POR LA COMISION IMPORTE
FECHA N
1.1) TOTAL INGRES0S POR COMISION 5.
B.- GASTOS
TIPO DE ; DESCRIPCION DEL
FECHA A PROVEEDOR e IMPORTE
s/
(B.1)TOTAL GASTOS §/.

(01) Factura; (03) boleta de venia; (12) ticket por maquina registradora; (16) boleto de viaje; (D))
Declaracion jurada

C"’F';’C“H';Bm“ DE PNAO""“ DEVOLUCION DE VIATICOS Y/0 PASAJES IMPORTE
5.
TOTAL GASTOS Y DEVOLUCION DE VIATICOS Y/0 PASAJES 5/
NOTA: REMITO SUSTENTATORIA DE RENDICION DE CUENTAS A (  )..vvvvven FOLIOS
Allo de la Alianza,...... @€ ........ 420




L INEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS Y MOVILIDAD POR COMISION VE
SERVICIOS DENTRO Y FUERA DEL PAIS, EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ALTO DE LA ALIANZA”.

FORMATO N° 05
INFORME DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIO
Alio de la Alianza....... ge ..... sess 16 2Werer

INFORME N’ .........~20.....” - ~-/MDAA

PARA tesesssesennenessssrrtsssseessnrnennssnssrasssessnrnensens -
Jeie inmediaio

ASUNTO : INFORME DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIO

REFERENCIA.  : coovcverrnirenncnnnssnnncencceansennn

Es Grato dirigirme a usted, a iin de hacer de su conocimiento 10 siguiente:
1. Actividades Realizadas:

-

2. Resultados Obienidos:

-

Es cuanto informe para su conocimiento y fines

COMISIONADO
DNI: V° B° Jefe inmediato o GERENTE

INDICE DERECHO




