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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 031-2024-MDS/A-GM

Socabaya, 02 de febrero de 2024.

VISTOS:

Carta N° 001-2023-WBC/CONSULTOR con Registro T.D. N° 00011850, Informe N° 00118-2023-MDS/A-
GM-OAD-UC; Informe N° 0102-2023-MDS/A-GM-OAD-UT; Carta N° 004-2023-WBC/CONSULTOR con
Registro T.D. N° 00018469; Informe N° 0111-2023-MDS/A-GM-OAD-UT; Informe N° 00538-2023-
MDS/A-GM-OPP; Carta N° 005-2023-WBC/CONSULTOR con Registro T.D. N° 00019578; Informe N°
00566-2023-MDS/A-GM-OPP; Informe Legal N° 432-2023-MDS/A-GM-0AJ; Memorando N° 575-2023-
MDS/A/GM; Carta N° 032-2023-MDS/A-GM-OAD; Carta N° 008-2023-WBC con Registro T.D. N°
00024186; Informe Técnico N° 002-2023-MDS/A-GM-OAD; Informe N° 00009-2023-MDS/A-GM-OPP;
Carta N° 001-2024-MDS/A-GM-0AJ; Informe Legal N° 008-2024-MDS/A-GM-0AJ; y demds recaudos;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el Articulo 194° de la Constitucién del Per(, en concordancia con el Articulo [l
del Titulo Preliminar de la Ley Organica de Municipalidades, Ley N°® 27972, las municipalidades son
Organos de Gobierno Local que gozan de autonomfa econémica, politica y administrativa en los asuntos de
- su competencia, con la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion.

Que, el articulo 39° de la Ley 27972 Ley Orgénica de Municipalidades, dispone que “Las gerencias resuelven
los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas”. En tal sentido, las Directivas
forman parte de las normas municipales, de acuerdo a la norma citada, por tal razén cualquier disposicion

sobre el comportamiento al cual se encuentran obligados los trabajadores debe estar consignada en los
50 5 =, instrumentos de organizacion interna, asi mismo las actividades que deben desarrollarse para cumplir sus
~ funciones deben estar consignadas en una directiva especifica.

. ;:Que, con Resolucién de Gerencia Municipal N° 167-2015-MDS/A-GM emitida el 27 de mayo de 2015, se
//aprob6 la Directiva N° 003-2015-MDS denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA
PROGRAMACION, SOLICITUD, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE CUENTA DE PASAIES Y
VIATICOS”.

Que, mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 262-2020-MDS/A-GM de fecha 29 de diciembre de
2020, se aprueba la Directiva N°® 003-2020-MDS/A-GM denominada “Lineamientos para la Formulacién y
Aprobacion de Directivas en la Municipalidad Distrital de Socabaya”.

Que, con Informe Técnico N° 002-2023-MDS/A-GM-0OAD la Oficina de Administracién, informa que la
Directiva N° 003-2015-MDS no se encuentra adecuada a la norma vigente para el uso de viaticos y la
consecuente rendicién de cuentas, por lo que, con el objetivo de velar y cautelar los recursos de la Institucién
promueve la actualizacién de la misma. Bajo ese contexto, se contraté los servicios del Consultor Abg.
Wilmer Belizario Ccama a través de la Orden de Servicio N°® 0633 de fecha 05 de junio de 2023, cuyo
objetivo es establecer las normas y procedimientos para la programacion, solicitud, otorgamiento de pasajes,
vidticos, movilidad y otros gastos, asi como la rendicién de gastos por viajes que realicen funcionarios
publicos, personal de confianza, servidores publicos, nombrados, contratados bajo el Régimen CAS, e
independientemente del vinculo laboral contractual que tengan con la Municipalidad Distrital de Socabaya,
en comision de servicios dentro y fuera del territorio nacional para el desempefio de determinadas acciones
necesarias. Asimismo, de acuerdo a lo informado, la Unidad de Contabilidad y la Unidad de Tesoreria han
emitido pronunciamiento favorable a la aprobacién del proyecto de directiva.
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Que, con Carta N° 001-2023-WBC/CONSULTOR con Registro T.D. N° 00011850-2023 presenta el
proyecto de Directiva denominada “NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION,
SOLICITUD, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE CUENTA DE PASAJES Y VIATICOS EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA", el mismo que tuvo levantamientos de observaciones a
través de la Carta N° 004-2023-WBC/CONSULTOR con Registro T.D. N° 00018469-2023 y la Carta N°
005-2023-WBC/CONSULTOR con Registro T.D. N° 00019578-2023.

Que, finalmente con Carta N° 008-2023-WBC con Registro T.D. N° 00024186, de fecha 22 de diciembre
de 2023, el consultor presenta el levantamiento de observaciones del proyecto de Directiva denominada
“NORMAS Y PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION, SOLICITUD, OTORGAMIENTO Y
RENDICION DE CUENTA DE PASAJES Y VIATICOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SOCABAYA”, en la medida que se adecua el proyecto de directiva a la estructura y contenido de la Directiva
N° 003-2020-MDS/A-GM.

Que, el articulo 42°, numeral 4 del Reglamento de Organizaci6én y Funciones ROF, aprobado con Ordenanza
Municipal N° 194-MDS, establece que con funciones de la Oficina de Planificacién y Presupuesto “Emitir
opinién técnica para la formulacién, aprobacién e implementacién y actualizacién de los Instrumentos
Normativos de Gestién Institucional (...) y Directivas”.

Que, en tal sentido se tiene el Informe N° 00009-2024-MDS/A-GM-OPP emitido por la Oficina de
Planificacién y Presupuesto, que otorga la conformidad técnica al proyecto de directiva de acuerdo a los
lineamientos establecidos en la Directiva N° 003-2020-MDS/A-GM denominada “Lineamientos para la
Formulacién y Aprobacién de Directivas en la Municipalidad Distrital de Socabaya”.

Que, el articulo 27° de la Ley Orgénica de Municipalidades, dispone que la Administracion de la institucion
se encuentra bajo la direccion y responsabilidad del Gerente Municipal, cuyas funciones especificas se
\-encuentran debidamente establecidas en el Manual de Organizacién y Funciones de la Municipalidad.

' *Que con Informe Legal N° 008-2024-MDS/A-GM-0AIJ de la Oficina de Asesoria Juridica recomienda que
- a través de acto resolutivo se apruebe el proyecto de Directiva denominada “NORMAS Y
" PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION, SOLICITUD, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE
CUENTA DE PASAJES Y VIATICOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA", se disponga
o que la mencionada directiva entre en vigencia a partir del momento de su aprobacién y se encargue a la
aad - Oficina de Planificacién y Presupuesto la difusi6n, custodia y publicacién de la directiva aprobada.

A X Que con la opinién favorable de la Oficina de Planificacién y Presupuesto a través del Informe N° 00009-

X ;;;'_" ’2024 MDS/A-GM-OPP, asi como de la Oficina de Asesoria Juridica a través del Informe Legal N° 008-2024-

\ N /MDS/A-GM-0AJ, y en uso de las facultades otorgadas mediante Resolucién de Alcaldia N° 129-2021 de
g e < " fecha 08 de noviembre de 2021;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la DIRECTIVA N° 001-2024-MDS/A-GM denominada “NORMAS Y
PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION, SOLICITUD, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE
CUENTA DE PASAIES Y VIATICOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA”", cuyo texto
forma parte integrante de la presente Resolucidn, el mismo que consta de veintitn (21) paginas.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER que la Oficina de Planificacién y Presupuesto proceda a la difusion
para la aplicacion y cumplimiento de la DIRECTIVA N° 001-2024-MDS/A-GM denominada “NORMAS Y
PROCEDIMIENTO PARA LA PROGRAMACION, SOLICITUD, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE
CUENTA DE PASAJES Y VIATICOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SOCABAYA” a las
Unidades Orgdnicas y dreas usuarias de la Municipalidad Distrital de Socabaya.
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ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Oficina de Administracién, la responsabilidad del estricto
cumplimiento de la presente Directiva.

ARTICULO CUARTO.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucion de Gerencia Municipal N° 167-2015-MDS/A-
GM emitida el 27 de mayo de 2015, que aprobd la Directiva N° 003-2015-MDS denominada “NORMAS' Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA PROGRAMACION, SOLICITUD, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE
CUENTA DE PASAJES Y VIATICOS”, y cualquier disposicién municipal contraria a la aprobacion de la
presente Directiva.

ARTICULO QUINTO.- Notificar con arreglo a ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.
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DIRECTIVA N° 001-2024-MDS/A-GM

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA PROGRAMACION, SOLICITUD, OTORGAMIENTO Y
RENDICION DE CUENTA DE PASAJES Y VIATICOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SOCABAYA

1. NUMERACION DE DIRECTIVA:
DIRECTIVA Nro: 001-2024-MDS/A - GM

2. DENOMINACION DE LA DIRECTIVA:

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA PROGRAMACION, SOLICITUD, OTORGAMIENTO Y
RENDICION DE CUENTA DE PASAJES Y VIATICOS EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
SOCABAYA”.

3. FORMULADO POR:

Oficina de Administracion.

4. OBIJETIVO:

‘ Establecer las normas y procedimientos para la programacion, solicitud, otorgamiento de

P pasajes, viaticos, movilidad y otros gastos, asi como para la rendicién de gastos por viajes que

sl realicen funcionarios publicos, personal de confianza, servidores publicos, nombrados,

; contratados, contratos bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios (CAS) e

RN B independientemente del vinculo laboral contractual que tengan con la Municipalidad Distrital

-& ' de Socabaya, en comisidn de servicios dentro del territorio nacional e internacional para el
desempefio de determinadas acciones necesarias para la Municipalidad.

5. FINALIDAD:

a. Lograr procedimientos técnicos administrativos para la autorizacién de los viajes en
comisidon de servicios y la correspondiente asignacion de viaticos en la Municipalidad
Distrital de Socabaya, respondiendo a los lineamientos de politica y necesidades
institucionales.

b. Lograr uniformidad de aplicacion y eficiente administracion de los recursos destinados al
pago de vidticos y movilidad local, determinando la escala para los diferentes niveles
jerarquicos de la Municipalidad Distrital de Socabaya, en cumplimiento a la Comisién de
Servicios fuera de su sede de trabajo y dentro del territorio Nacional.

c. Contar con un instrumento normativo y orientador para otorgamiento y rendicién de
vidticos y pasajes de los Funcionarios Publicos, Personal de Confianza, Servidores Publicos,
Nombrados, Contratados, Contratos Administrativos de Servicios (CAS) e
independientemente del vinculo laboral contractual que tengan con la Municipalidad
Distrital de Socabaya, que realizaran acciones en comision de servicios.

d. Adecuar la ejecucion de los gastos en vidticos y otros conceptos a la necesidad real que
demande el cumplimiento de la comisién de servicio de acuerdo con la disponibilidad de
recurso presupuestal de la Municipalidad Distrital de Socabaya.
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6. BASE LEGAL:

- Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

- Decreto Legislativo N° 1440 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

- Decreto Legislativo N° 1438 - Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

- Decreto Legislativo No 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del
Sector Publico.

- Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Ley N2 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica

- Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de vidticos para viajes en
comision de servicios en el territorio nacional.

- Ley 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de funcionarios y servidores
publicos y su reglamento aprobado por D. S. N° 047-2002-PCM.

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

- Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

- Ordenanza Municipal N° 194-2016-MDS, que aprueba la Estructura Organica y el
Reglamento de organizacién y funciones de la Municipalidad Distrital de Socabaya.

- Decreto Supremo N2 012 — 2007 — PCM, que prohibe a las entidades del Estado adquirir
bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

. - Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la carrera Administrativa y de remuneraciones

5% del sector Publico y su reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

-\ - Decreto Legislativo N° 1057, Ley que regula el Régimen Especial de Contratacion

5 Administrativa de Servicios.

72\ /= - R.D. N° 001-2011-EF/77.15 Disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria y

e Modificatorias.

- R.D. N°002-2020-EF/52.03 “Orden de Pago Electrénica” (OPE).

) - Resolucidn de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el reglamento de
i comprobantes de pago. Resolucién de Superintendencia N° 312:2018/SUNAT; Reglamento
2 ‘: de comprobantes de pago.

“ 5 - R.D.N°002-2007-EF/77.15 Directiva de Tesoreria y sus modificatorias.
/- Decreto de Alcaldia N2 002-2014-MDS, que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones
de la Municipalidad Distrital de Socabaya.

7. ALCANCE:

La presente es una Directiva General, pues sus disposiciones son de aplicacién para todas las
Unidades Orgéanicas de la Municipalidad Distrital de Socabaya. Las normas contenidas en la
presente Directiva son de aplicacién obligatoria para todos los funcionarios, Directivos y
servidores que tengan vinculo laboral con la Institucion, incluyendo aquellos que brinden
servicios de consultoria que por necesidad o naturaleza del servicio, la entidad requiera realizar
viajes al interior o al exterior del pais.

8. NORMAS GENERALES:

Para efectos de |a presente directiva se entiende por:

M Calle San Martin, manzana L Lote. 12 P.T. de Socabaya P Fn (/7
ina 2 - < ,nAJ(.\L
t. Telétonos: (054) 435 655/ (054) 436524 ag de 21 JO/H. A A 'ar sos|e >
B www.munisocabaya.gob.pe

(§] & ) /Municipalidad Distrital de Socabaya



-
iz Municipalidad Distrital de

Socabaya =

Scguro y Sostenible
SRS S

8.1.1 Comision de servicio: Es el desplazamiento temporal de los/las servidores/as para
realizar funciones correspondientes a sus puestos fuera de su entidad dentro y fuera
del territorio nacional. Las funciones a realizarse estan directamente relacionadas
con los objetivos institucionales y no exceder, en ningun caso, de treinta (30) dias
calendarios por vez.

8.1.2 Comisionado/a: Servidores/as civiles, independientemente del vinculo contractual
que tengan con la MDS, incluyendo aquellos/as que presten servicios o consultoria
que, por necesidad o naturaleza del servicio, requieran realizar viajes al interior del
pais y quienes actuan en representacion o realizan actividades para la MDS.

8.1.3 Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia de un bien, la
entrega en uso o la prestacion de un servicio; tales como facturas, recibos por
honorarios, boletas de ventas, tickets de maquina registradoras, boletas de viaje y
otros comprobantes emitidos de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de Pago
de la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria (en
adelante, SUNAT).

8.14 Declaracién jurada: Documento sustentatorio excepcional usado para rendir
cuentas cuando se trate de casos, lugares o conceptos por los que no sea posible
obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la SUNAT.

N 8.1.5 Movilidad local: Asignacion para cubrir gastos de transporte local del personal que
N\ realiza una comisién de servicios.
-y J 51 8.1.6 Pasajes: Gastos para la adquisicién de pasajes aéreos, terrestres u otros por el
9, oy traslado del Comisionado al lugar donde se realizard las actividades que le fueron
e encomendada.
8.1.7 Rendicién de cuentas: Es la presentacion de gastos debidamente documentada que

se realiza al término de la comisién de servicios, por concepto de movilidad local,
alimentacién y hospedaje.

8.1.8 Reembolso de vidticos: Es la accion mediante la cual se reconoce los gastos que se
hubieren efectuado durante una comisién de servicios cuando no se pudo entregar
la asignacién econdmica antes de la comisidn o esta se hubiere extendido el tiempo
inicialmente previsto para su desarrollo. Su reconocimiento se aprueba mediante
acto resolutivo.

8.1.9 Vidticos: Son recursos financieros que se asignan para realizar viajes en comisidn de
servicio oficial, que comprenden los gastos de alimentacién, hospedaje y movilidad
local (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la movilidad utilizada para el
desplazamiento en el lugar donde se realizara la comision de servicios.

Los pasajes y viaticos otorgados son para consumo exclusivo del comisionado, quien debe
utilizarlos de forma responsable y razonable. Se encuentra prohibido la utilizacidn de estos
para fines distintos o para el usufructo de terceras personas.

Corresponde la asignacion de recursos para el pago de pasajes, tasa de embarque, en caso
que no se utilice para el desplazamiento de vehiculos de la institucién a otras instituciones.
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La autorizacién para los viajes en comisién de servicio debe estar sujeta a una programacién
y aplicacidn de criterios de racionalidad, austeridad y disponibilidad presupuestal, debiendo
cada jefatura de area, priorizar los mismos con una anticipacion, minimo de cuatro (4) dias
habiles antes de iniciada la misma.

9. NORMAS ESPECIFICAS
9.1 DEL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y ASIGNACION

9.1.1 De la Programacion

La Unidad Organica o proyecto que motiva la comisién de servicios es responsable
de realizar las coordinaciones para contar con el marco presupuestal para la
atencion de los viaticos. Para dichos efectos, se deberd remitir a la Oficina de
Planificacion y presupuesto la programacion de comisiones de servicios, segun el
Formato N° 01.

Una vez que se cuente con el respectivo marco presupuestal, dicho Formato 01 es
remitido a la Oficina de Administracién, para el registro en el Sistema Integrado de
— Administracidn Financiera - SIAF de la Certificacion de Crédito Presupuestario y para
P gestionar su aprobacién por parte de la Oficina de Planificacion y Presupuesto.

Constituye responsabilidad del area usuaria garantizar que las planillas de viaticos

S0 N que se remitan a la Oficina de Administracidén para su atencién cuenten con su

4 2% \ respectiva Certificacion de Crédito Presupuestario. Las planillas de viaticos no
it certificadas seran devueltas al drea usuaria por la Unidad de Tesoreria.

W\ _7Q = Para efectos de orden y control de las rendiciones de cuentas, se debe generar un
7 expediente en el sistema de tramite documentario por cada planilla de viaticos.
- Para la autorizacién de viajes al exterior que irroguen gastos a la MDS, el tramite se
iniciard, como minimo, con veinte (20) dias habiles de anticipacién a la fecha
Vi prevista para el viaje, pues su aprobacion serd por acuerdo de concejo municipal.

9.1.2 De la autorizacion

La comisién de servicios debe estar relacionada con las funciones propias que realiza
el funcionario y empleado publico comisionado.

La comisién de servicios debe estar orientada al cumplimiento de las metas y
objetivos de la gestidn institucional.

Las unidades organicas tramitan las solicitudes para las comisiones de servicio,
elevéndolas a su jefe inmediato superior, respetando la jerarquia establecida en el
Reglamento de Organizacién y Funciones vigente, siendo el gerente municipal el
encargado de otorgar la autorizacidn o denegarla, adjuntando el Formato 02 con
una anticipacién de cuatro (04) dias habiles, acompafiando los tramites
considerados en el item de programacion, los documentos de invitacién al evento
de corresponder, el tramite para el otorgamiento del viatico se complementa a la
certificacidn presupuestal ,de la fecha de inicio de la Comisién de Servicios, salvo los
viajes efectuados de emergencia debidamente autorizados por el Gerente
Municipal de la Municipalidad Distrital de Socabaya presentando Formato 02
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debidamente llenado. Para la solicitud de viajes de los regidores se debera adjuntar
el Acuerdo de Concejo Municipal, o, excepcionalmente, el documento de tramite
interno emitido por el titular de la Entidad, con el que se autoriza la comisién de
servicios.

El Gerente Municipal luego de verificar las condiciones de la solicitud, dependiendo
de la jerarquia, autoriza a la Oficina de Administracién mediante memorandum la
compra de pasajes y la generacion de los viaticos, adjuntando el Formato 02
debidamente llenado y firmado por el jefe inmediato superior del comisionado.

El Gerente Municipal determinard la pertinencia del tipo de transporte a ser
adquirido, aéreo, terrestre u otro, sera detallado en el Formato 02.

Para la asignacion de viaticos a comisionados con vinculo de servicios externos o
consultoria serdn evaluados y aprobados por la Gerencia Municipal, siendo
responsable por el cumplimiento debido de la rendicidn de cuentas.

El Gerente Municipal es el funcionario que tiene la maxima responsabilidad de
otorgar las autorizaciones para las comisiones de servicio, a los servidores publicos,
Sy, _ teniendo en cuenta las medidas de austeridad, disciplina y calidad en el gasto

— publico, y normas conexas sobre la materia, cautelando que se realice
racionalmente los gastos de los recursos econédmicos.

DA Para la autorizacidn de los viajes al exterior del pais que, en comision de servicios o
AN representacion de la municipalidad, realicen el alcalde, los regidores, el gerente
(= - municipal y cualquier otro funcionario seran aprobados por el Concejo Municipal
W=\ _ﬂ ' ' conforme el articulo 09 de la Ley Organica de Municipalidades. Sera solicitada a

' través de Gerencia Municipal, detallando para ello en el Formato 07 todo lo
vinculado a la solicitud. Una vez autorizada la solicitud, esta es notificada al érgano
o proyecto proponente, para continuar con el respectivo tramite, se debe atender
lo sefialado en el item de programacidn.

Los vidticos no podran exceder a los 15 dias por mes; en caso de requerir mayor
tiempo, estos deberdn ser autorizados mediante Resolucién del titular de la Entidad
o Dependencia, previa sustentacidn y justificacidn, sélo en casos excepcionales, no
pudiendo excederse del maximo de 30 dias calendario por vez, en conformidad con
el articulo 83 del Decreto Supremo N°® 005-90-PCM.

9.2 DEL OTORGAMIENTO Y EJECUCION DE VIATICOS

a. Para el otorgamiento de viaticos, se considera como un dia a las comisiones cuya
duracidn 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 serd otorgado de manera
proporcional a las horas de la comisién. Por ejemplo, si la comisidn dura cuatro horas
y menos de 24 horas, se considera un dia viatico. Si la comisidn dura un diay tres horas,
se considera un dia y tres horas de viaticos. Si la comisién dura un dia y seis horas, se
considera dos dias de viaticos. En caso sea menor a dicho periodo, el monto del viatico
sera otorgado de manera proporcional a las horas de la comisidn, para tal efecto se
considerara a partir de la hora de viaje acreditados con la boleta del pasaje (aéreo o
terrestre) o con el registro de la hora de salida del vehiculo oficial. Es de precisar que
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el monto establecido en la escala de vidticos puede ser variable hasta el tope
establecido por falta de disponibilidad presupuestal, medidas de austeridad y
racionalidad de gasto publico.

b. Los responsables, El Jefe de la Oficina de Administracion y los jefes de las Unidades de
Contabilidad y Tesoreria, de conformidad con la normativa concurrente no tramitaran
el presupuesto del costo de la actividad, si el comisionado tuviera anticipos pendientes
por rendir.

c. Queda terminantemente prohibido el pago de viaticos por Comisién de servicios,
cuando sean financiados por otra institucidn u organizacion, la Municipalidad Distrital
de Socabaya, no asignara monto alguno (bajo responsabilidad del comisionado); salvo
que sean en el periodo no cubierto por la entidad organizadora, la cual se realizara en
forma proporcional y razonable (austeridad y racionalidad), para garantizar el objeto
de la comisién en el horario establecido.

d. El trdmite para el otorgamiento de viadticos debe contar con las autorizaciones
respectivas en los formatos 02 y 03 antes de fecha de viaje y sus correspondientes
procesos en los Sistemas Administrativos (SIAF), dicha accion debe efectuarse con
cuatro (04) dias habiles de anticipacidn a fin de poder asegurar la atencion del gasto
respectivo.

e. Los Formatos N° 02 y 03 deben ser suscritos en tres ejemplares, que seran destinados
01 a la Unidad de Contabilidad y 02 a la Unidad de Tesoreria.

f. Cuando el comisionado viaja en comision de servicios sin recibir el anticipo

TN correspondiente, le corresponde un reembolso de vidticos, el mismo que deberd ser

‘ 5 aprobado via acto Resolutivo, para lo cual, deberd adjuntar el memorando de
autorizacion, el formato N° 05 (firma y sello del jefe inmediato y V° B® de la Unidad de
| Recursos Humanos) y el formato N° 06 (si lo hubiera) con su documentacién sustentaria

72, : y el informe respectivo, considerando la afectaciéon como gasto definitivo y su

procesamiento en el sistema SIAF. Es de precisar que el control previo para el
reembolso de vidticos corresponde al Contador y con el informe laborable sera
remitido a la Oficina de Administracidon para que sea aprobado mediante acto
resolutivo, previamente debera tener disponibilidad de certificacion de crédito

5 presupuestario.

. oy g. No se aplicara el pago por concepto por movilidad local si al comisionado se le asigna

: aecln e movilidad de la institucidn, asi como también, si en la comisién considera el

% &7 internamiento del trabajador en el lugar del destino, solo se reconocerd el gasto en

S forma proporcional mientras el comisionado no se naya internado en la institucién de
destino y viceversa.

h. La Unidad de Tesoreria entregara al comisionado, un juego del formato N° 02-Planilla
de viaticos para que realice su rendicién de cuentas de acuerdo al anticipo otorgado.

i. Para el otorgamiento de vidticos, se considerard como un dia a las comisiones cuya
duracién sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas. En
caso sea menor a dicho periodo, el monto del vidtico serd otorgado de manera
proporcional a las horas de la comision.

j. Laescala de vidticos y asignaciones en soles, es la siguiente:
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ESCALA DE VIATICOS

- Cuando el viaje es sin unidad vehicular de la entidad
Escala de vidticos por dia/hora: alimentacion, hospedaje y
movilidad local

Cargo Fuera del Ambito Regional Dentro del Ambito
Lima Provincias Regional
Dia (S/) | Hora (S/) | Dia (S/) | Hora (S/) | Dia(S/) |Hora (S/)
Alcalde 380.00 15.83 280.00 11.67 190.00 7.92

Regidores, Gerente Municipal,
Gerentes, Sub Gerentes, Jefes de
unidades organicas y operativas y

empleados publicos
independientemente del vinculo

gue tengan con la Municipalidad.
Fuente: Conforme DECRETO SUPREMO N2 007-2013-EF y determinacion de la Directiva

320.00 | 13.33 | 230.00 9.58 160.00 6.67

- Cuando el viaje es con unidad vehicular de la entidad

T Escala de viaticos por dia
// \ -_ \\ — Fuera de la Re:lc’:: - Dentro de la Region
A w150 Dia (S/) Dia (/) Hora (S/)
AN =)
N l S Alcalde 266.00 9.33 133.00 5.54
(B Regidores, Gerente Municipal,

Gerentes, Sub Gerentes, Jefes de
unidades organicas y operativas y
5 empleados publicos

' | independientemente del vinculo

- ='|| que tengan con la Municipalidad.
/., j' Fuente: Reduccion del 30%, determinacion de la Directiva

224.00 11.08 112.00 9.33

k. El Comisionado debera procurar alojamiento aledafio o cercano a los lugares donde se
desarrollaran las actividades de la comisién de servicios, con la finalidad de evitar
incurrir en mayores costos en movilidad y tiempo.

I Los gastos por movilidad interprovincial deberd estar debidamente sustentado, con los
boletos de viaje emitidos por la empresa de transporte publico interprovincial de
pasajeros dentro del Pais, emitidos a nombre de la Municipalidad Distrital de Socabaya.

m. En el caso de gastos cuyo pago se efectlie en moneda extranjera, se utilizara el tipo de
cambio publicado en la pagina de la Superintendencia de Banca y Seguros
correspondiente al dia en que se realizo el pago.
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- En el exterior del pais
De conformidad a la escala establecida en el Decreto Supremo N° 056-2013-PCM o la
que se encuentre vigente, que establece la escala de vidticos por zonas geograficas,
segun detalle:

ZONAS GEOGRAFICAS POR DIA US $
Africa 480.00
Ameérica Central 315.00
América del Norte 440.00
América del Sur 370.00
Asia 500.00
Medio Oriente 510.00
Caribe 430.00
Europa 540.00
Oceania 385.00

n. Los viajes al exterior que irroguen gastos de pasajes seran realizados en categoria
econdmica.

9.2.1 De los pasajes

- Los miembros del Concejo Municipal y el Gerente Municipal estdn autorizados para
viajar por via aérea y los pasajes seran adquiridos por el responsable de la Unidad de
Abastecimientos.

\ - El personal nombrado y contratado, viajaran por via terrestre.

- El personal que, por algin motivo justificado tenga que realizar el viaje por via aérea,

este serd autorizado por el Gerente Municipal; quien evaluara el caracter de la comision

3R Y2 de servicio, el trabajo a realizar, el lugar, la distancia, el tiempo y la urgencia, entre
otros aspectos.

==l 9.2.2 Modificaciones y/o cancelaciones de viaje

- Encaso de postergacién de la comision de servicios, el jefe inmediato del servidor debe
de comunicar por escrito a Oficina de Administracién, justificando el retraso de dicha
comision.

- Cuando el viaje en comisién de servicios no se llegara a efectuar, el jefe inmediato
comunicara a la Oficina de Administracidn, por escrito exponiendo los motivos y las
razones justificadas, para la anulacidén de la planilla de viaticos, el cheque respectivo y
evitar la pérdida del monto comprometido dentro del mismo mes de solicitado. En caso
de haber sido cobrado, procedera a devolver a la Unidad de Tesoreria el importe del
viatico, donde deberan extender el respectivo recibo y/o reporte SIAF. Por ningun
motivo se dejara dinero en custodia para ser utilizada en fecha posterior. El personal
designado procedera a devolver los viaticos otorgados, en un plazo que no debe
exceder a un (01) dia habil de haber sido comunicada la postergacidn, de lo contrario
resultan aplicables los intereses legales desde el dia siguiente hasta la devolucién.
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9.3 INFORME DE VIAJE Y RENDICION DE CUENTAS

a. Asu retorno del viaje el/la comisionado/a generara, segun corresponda, los Formatos
4 de Informe de Actividades de Comisién de Servicios, Formato 5 “Rendicién de
Cuentas por Comision de Servicios”, y Formato 06 “Declaracion Jurada”, los cuales
serdn suscritos y remitidos a la Unidad de Contabilidad para la revision, control y
contabilizacién del gasto, dentro de los plazos establecidos para su presentacion. Los
Formatos van siendo firmados conforme la instancia correspondiente del tramite.

b. Para la presentacién de rendicién de cuentas, el plazo que tiene el comisionado es de
hasta diez dias (10) habiles, contados desde la culminacién de la comisién de servicios
Independientemente de haber o no hecho efectivo el cobro del anticipo del vidtico,
utilizando para ello los Formatos N2 04, 05 y 06 de la presente directiva.

c. Los servidores que perciban viaticos deben presentar la respectiva rendicion de
cuentas y gastos de viaje debidamente sustentado con los comprobantes de pago por
los servicios de alimentacién, hospedaje, movilidad local (Gastos originados desde y
hacia el lugar de embarque, asi como aquellos requeridos para el desplazamiento en el
lugar donde se realiza la comisién de servicios) autorizados por SUNAT obtenidos hasta
por lo menos un setenta (70%) del monto otorgado. El saldo resultante, no mayor al
treinta (30%) podra sustentarse mediante declaracion Jurada (Formato N° 06), siempre
que no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad a lo establecido en la SUNAT.

- La Rendicion de Cuentas debe tramitarse con los documentos siguientes:
Rendicién por Comisién de servicios (Formato N2 05) visada por el Unidad de
Recursos Humanos que certifique el horario de salida y retomo del comisionado,
confrontando la rendicidn con las papeletas de comisidn servicios.

- Rendicion de Cuentas de viaticos y gastos de viaje (Formato 05) en 02 juegos;

§ adjuntando los comprobantes de pago (pasajes, facturas, boletas y otros

A aceptados por la SUNAT), por concepto de pasajes, hospedaje, alimentacion y

movilidad local; los mismos que deben de estar debidamente llenados sin

adulteraciones, borrones ni enmendaduras, caso contrario serian considerados no
validos. Asimismo, dichos comprobantes de pago deberan contener los siguientes
datos consignados: a nombre de la Municipalidad Distrital de Socabaya, RUC N°

. 7o 20190520286 (en caso de factura), direccion: CALLE SAN MARTIN MZA. L LOTE. 12

N ok A / PUEBLO TRADICIONAL DE SOCABAYA (PLAZA PRINCIPAL DE SOCABAYA) AREQUIPA

3 ' - AREQUIPA - SOCABAYA, fecha de adquisicién y/o servicio total; (el importe
deberd consignarse en nlimeros y en letras); en cuanto a las Boletas de Viaje,
aparte de los requisitos mencionados anteriormente, debe consignarse el nombre
del pasajero.

- Loscomprobantes de pago (factura, boleta de venta, recibos por honorarios, ticket
y otros), deben contener el sello de cancelacién o registro de caja.

- Los documentos sustentatorios del gasto deberan ser firmados o con sello de V2B2
y post firma al reverso del comprobante de pago por el usuario del vidtico,
sefialando el objetivo para el cual se realizé dicho gasto.

- Los Gastos por concepto de consumo de comidas y bebidas deben ser sustentados
con Comprobantes de Pago reconocidos por el Reglamento de Comprobantes de
Pago de SUNAT, (facturas, boletas de venta y demas documentos autorizados por
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la SUNAT), los cuales deben ser detallados en la cantidad, descripcién y/o unidad
de medida en relacién con el servicio prestado. No se aceptara el término “POR
CONSUMO”. Asimismo, todos los comprobantes de pago deben ser firmados en el
reverso por el comisionado.

- Rendicién de Cuentas de viaticos (Formato N° 05), se presentara 02 juegos: 01 a la
Unidad de Contabilidad y 01 Unidad de Tesoreria, adjuntando los comprobantes
de pago (pasajes, facturas, boletas y otros aceptados por SUNAT), por concepto
de pasajes, hospedaje, alimentacion y movilidad local; los mismos que deben de
estar debidamente llenados sin adulteraciones, borrones ni enmendaduras, caso
contrario serian considerados no validos.

- Cuando la invitacién indique detalladamente ciertos rubros que seran asumidos
por la Entidad organizadora, la Municipalidad Distrital de Socabaya solo asumira
proporcionalmente los gastos no incluidos que le corresponde a cada servidor que
realice lo comisidn de servicios.

- Declaracién Jurada de gastos: (02 ejemplares; Formato N° 06), en caso de que
amerite presentar dicho documento deberd contener la relacidn detallada de los

: gastos rendidos.

s S - En el caso que los gastos hayan superado la cantidad asignada, tanto en viaticos
como en pasajes no sera reconocido por la entidad.

- Los gastos realizados en el exterior se acreditardn con los correspondientes
documentos emitidos de conformidad a las disposiciones legales del pais
respectivo, siempre que conste en ellos, por lo menos, el nombre, denominacién
o razén social y el domicilio del transferente o prestador del servicio, la naturaleza
u objeto de la operacidn; y, la fecha y el monto de esta.

- El/la comisionado/a que realice viajes al exterior, sélo para desarrollar acciones de
asistencia humanitaria por situaciones de emergencia masiva y/o desastres
naturales, en lugares donde resulte imposible obtener comprobantes de pago de
los gastos realizados, excepcionalmente sustentaradn el gasto de los vidticos
mediante declaracién jurada hasta por el 100% del monto asignado, explicando en
dicho documento las circunstancias que determinaron dicha imposibilidad.

e - No forman parte de gastos de viaticos los gastos por conceptos de; alquiler de

: cochera, licores, dulces, fotocopias, recargas de celular, lavanderia, medicinas,

chocolates, ropa, impresiones, revistas y otros semejantes, ajenos a lo sefialado
en el item ¢ del numeral 12.1.6.

d. La Rendicién se tramita con la firma y sello del comisionado y del jefe Inmediato en la
Planilla respectiva, la misma que debera estar visado por el Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos que certifica el horario de salida y retorno del comisionado,
verificando o adjuntando en la rendicién copia de la papeleta de comision de servicio.
Asimismo, incluird el informe de comisidn de servicios, Formato 4, dirigido al jefe
inmediato para que éste a su vez lo derive a la Oficina de Administracién para su
revision por la Unidad de Contabilidad.

e. Cuando la Rendicidén supere el monto del anticipo no procede el reembolso, dicha
rendicion sera contabilizada solo por los montos autorizados segtin el Formato 02, salvo
situaciones contingentes o imprevistas debidamente justificadas y refrendadas por
acto resolutivo de la Oficina de Administracion.
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f. El comisionado hara la devolucidn del monto correspondiente a los viaticos cuyo gasto
no se encuentre debidamente sustentado dentro del plazo de diez (10) dias habiles de
culminado la comision de servicios.

g. La revision de la rendicion de gastos sera de responsabilidad de la Unidad de
Contabilidad y de la Unidad de Tesoreria, conforme el flujo del trédmite, quien debera
verificar y revisar los documentos presentados para su conformidad.

h. De darse el caso de devolucidn de viaticos en forma extemporanea, es decir, después
de los diez (10) dias habiles de culminado la comision de servicios, la Unidad de
Contabilidad y Tesoreria deberdn informar de oficio la falta disciplinaria del
comisionado a la Unidad de Recursos Humanos para la aplicacion de la sancion
administrativa bajo responsabilidad.

i. LaUnidad de Contabilidad revisa, evalta y verifica la documentacién de la rendicién de
cuentas en el modulo Administrativo del sistema SIAF, si como resultado de dicha
evaluacién existiera observaciones a montos o saldos por devolver, se notifica al
comisionado para que en plazo de dos (02) dias habiles siguientes proceda a subsanar
dichas observaciones y/o efectuar la devolucion correspondiente, de no cumplirlo en
el plazo establecido se procedera a la devolucién de la rendicién, dandose por no

. presentada y aplicAndose los intereses contabilizados desde el dia posterior al

L vencimiento del plazo para rendicidn de (10) diez dias.

j.  Elincumplimiento de la devolucién oportuna de todo saldo o vidticos no utilizado, sera
sancionado con la aplicacién de intereses correspondientes de acuerdo a la Tasa de
Interés Legal Efectiva que publica la Superintendencia de Banca y Seguros, calculado
hasta la fecha de su regularizacién; dicha accién estara a cargo de la Unidad de
Contabilidad, conforme la siguiente formula:

Interés legal = Monto de deuda x (Factor Acumulado a la fecha de cdlculo - Factor acumulado a la fecha
vencimiento de rendicicn)

[ & ~ 10. MECANICA OPERATIVA

Conforme a los detallado en el numeral 9 y conforme el flujograma adjunto en anexos las
Unidades organicas de la Entidad siguen una secuencia de tramite administrativo en el
siguiente orden; programar, autorizar, otorgamiento del viatico y generacién de pasajes,
informe de viaje y finalmente rendicién de cuentas. Las acciones correspondientes a cada
tramites administrativos se detallan en el numeral anterior.

11. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

- PRIMERA.- La rendicién del gasto por concepto de transporte aéreo o terrestre deberd
sustentarse con los respectivos comprobantes de pago. El mayor gasto se reconocera
cuando por razones especiales se autorice la prérroga de estadia del comisionado o por
concepto de gasto de pasaje, solicitando su reintegro con el comprobante respectivo,

- SEGUNDA.- En los lugares que son destino de la comision que no se pudiese recabar
comprobante alguno por los servicios indicados en la presente directiva, se podra aceptar
la Declaracion Jurada hasta por un monto del 10% de la UIT de acuerdo a lo establecido
en la Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15 dentro de |la Region Arequipa.
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- TERCERA.- Queda prohibido autorizar viajes para realizar acciones en comisién de
servicios en dias no laborables en el lugar de destino, salvo casos excepcionales sefialados
y fundamentados expresamente a través de documento generado por el funcionario (jefe
inmediato y Jefe de la Oficina de Administracion), que autoriza dicha accién.

- CUARTA. - Las acciones no contempladas en la presente Directiva seran resueltas por la
Oficina de Administracidn, la Unidad de Contabilidad y la Unidad de Tesoreria.

- QUINTA.- El incumplimiento de las normas establecidos en la presente Directiva
constituye falta de caracter disciplinario, sujeta a sancién administrativa correspondiente,
dentro del marco del Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento Supremo N° 005-90-PCM
y demas disposiciones complementarios vigentes.

- SEXTA.- La Oficina de Administracion cautelara el estricto cumplimiento de la presente
Directiva.

- SEPTIMA.- Los viaticos otorgados antes de la vigencia de la presente Directiva y con
posterioridad al Decreto Supremo N° 007-2013-EF, se regird por este ultimo siendo
improcedente cualquier reintegro.

RESPONSABILIDAD:

- La responsabilidad del cumplimiento de la directa le corresponde a todos los Gerentes,
Sub Gerentes y Jefes de Oficina, conforme el flujo y estado del tramite, vinculado a la
generacion de viaticos y su correspondiente rendicion de cuentas, en todas sus etapas.

- la rendicidn de cuentas y su presentacién oportuna es de exclusiva responsabilidad del
comisionado que la formula; asimismo, la falsedad de documentos o informacion, asi
como su falta de presentacién y/o subsanacion oportuna dara lugar a las sanciones que
correspondan y la restriccién de generar una nueva planilla de viaticos.

- LaUnidad de Contabilidad y Tesoreria llevara el control de los viaticos otorgados y realizara
la revision de la rendicién de cuenta documentado, teniendo la potestad de realizar
observaciones pertinentes de acuerdo a las directivas y normas de control.

- El monitoreo y control del cumplimiento de los dias y horas de la comisién de servicio serd
de responsabilidad del jefe inmediato y la Oficina de Administracién, debiendo tomar las
medidas necesarias para las sanciones respectivas en caso de detectar incumplimiento.

- La Oficina de Administracién con el informe de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria,
remitird a la Unidad de Recursos Humanos, antes del cierre de planillas, informacion de
visticos pendientes de rendir, para efectuar los descuentos y sanciones correspondientes.

- La Oficina de Administracién cautelara el otorgamiento y aplicacién del pago de vidticos y
pasajes de acuerdo a lo establecido en la presente Directiva y el estricto cumplimiento de
las normas de austeridad a través de la Ley de Presupuesto y normas complementarias.

- Es responsabilidad del comisionado solicitar otro vidtico y no ser atendido si tiene pleno
conocimiento que tiene pendiente por rendir viaticos anteriores.

- Los jefes inmediatos y los comisionados serdn los responsables directos del cumplimiento
dispuesto en la presente Directiva.

- Corresponde al Organo de Control institucional de la Municipalidad velar por el
cumplimiento de la presente Directiva.

M Calle San Martin, manzana L Lote. 12 P.T. de Socabaya Lol (_’ o
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13. ANEXOS:

Formato 01: PROGRAMACION DE COMISIONES DE SERVICIO
Formato 02: PLANILLA DE VIATICOS

Formato 03: CARTA DE COMPROMISO

Formato 04: INFORME DE ACTIVIDADES DE COMISION DE SERVICIOS
Formato 05: RENDICION DE COMISION DE SERVICIOS

Formato 06: DECLARACION JURADA

Formato 07: SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR
Flujograma
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DATOS DEL COMISIONADO:

FORMATO 02

UNIDAD ORGANICA:

NOMBRE:

DNI:

N2 de Expediente SIAF

DETALLES DEL VIAJE:

LUGAR DE SALIDA

LUGAR DE LLEGADA

FORMA DE TRASLADO

MOTIVO DE VIAJE:

DETALLE DE GASTOS DE VIATICO:

Fecha de Salida: Fecha de Regreso: Ne total de dias:

Hora de salida: Hora de regreso: N2 Total de horas:
CONCEPTO CLASIFICADOR IMPORTE (S/)
VIATICOS 2.3.21.22 S/

PASAJES 13:21.21 S/
TOTAL S/

FIRMA DEL COMISIONADO

FIRMA'Y SELLO DE GERENCIA
MUNICIPAL

FIRMA DEL JEFE INMEDIATO

FIRMA Y SELLO OFICINA DE
ADMINISTRACION

ﬂ Calle San Martin, manzana L Lote. 12 P.T. de Socabaya Péglna 15 de 21
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FORMATO 03
CARTA DE COMPROMISO

Yo,
Identificado con N° DNI servidor de la Municipalidad Distrital de Socabaya con
cargo
ocupacional dependecia

y con su modalidad de contrato me
comprometo a rendir cuenta debidamente documento del anticipo de Viaticos por Comisién de
servicios recibido segtn planilla de viaticos N° en un plazo maximo de

diez (10) dias habiles, luego de haber concluido el periodo de la comisién de servicio, caso
contrario autorizo expresamente a la Oficina de Administracién, Unidad de Contabilidad y
Tesoreria para que ordenen a la Unidad de Recursos Humanos a que ejecute el descuento el
monto adeudado por falta de rendicién de vidticos o devolucién de saldos no utilizados , de mis
remuneraciones y/o horarios profesionales.

Socabaya de de20

FIRMA DEL COMISIONADO

% Calle San Martin, manzana L Lote. 12 P.T. de Socabaya
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FORMATO 04

INFORME DE ACTIVIDADES DE COMISION DE SERVICIOS

Nombres y Apellidos
Cargo

Organo/Unidad Organica
Motivo de la Comision
Lugar y fecha de comisién

1. Objetivo del viaje (detallar los logros esperados)

2. Descripcion de las actividades realizadas:
(Se deben detallar las actividades diarias realizadas en el evento, de acuerdo a la
agenda programada y/o programa establecido)

DA Ry 3. Resultados de la comisién y/o compromisos asumidos por la Municipalidad

(Se deben detallar los resultados y/o acuerdos de las actividades realizadas en el

evento)
Firma del Comisionado/a V2B2 del Jefe Inmediato
(de corresponder)
# Calle San Martin, manzana L Lote. 12 P.T. de Socabaya £ et
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FORMATO 05
RENDICION DE COMISION DE SERVICIOS
UNIDAD EJECUTORA:
N° DE IDENTIFICACION:
DATOS DEL COMISIONADO:
SR.(A)
N° EXP.
N° COMPR.
N° PLANILLA SIAF PAGO
MOTIVO DE VIAIJE:
Fecha de salida: Fecha de regreso:
NQ
Hora de salida: Hora de regreso: DIAS/HORAS
DETALLE DEL GASTO:
FECHA DOCUMENTO | NUMERO RAZON SOCIAL CONCEPTO IMPORTE S/
1. GASTOS CON DOCUENTACION SUSTENTATORIA s/
2. GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA s/
3. TOTAL GASTADO (1+2) S/
4. REEMBOLSO s/
5. DEVOLUCION s/
6. MONTO RECIBIDO (3+4) S/
FIRMA DEL COMISIONADO FIRMA Y SELLO DEL JEFE
INMEDIATO
V°B® UNIDAD DE RECURSQOS V°B° UNIDAD DE CONTABILIDAD
HUMANOS
FIRMA Y SELLO OFICINA DE
ADMINISTRACION
M Calle San Martin, manzana L Lote. 12 P.T. de Socabaya Pégma 18 de 21 (_’" T;\,(,Jai/
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FORMATO 06

DECLARACION JURADA

UNIDAD EJECUTORA:

NOMBRES Y APELLIDOS:

N° DE IDENTIFICACION:

CARGO QUE DESEMPENA:

COMISION (LUGAR Y FECHA)

DE CONFORMIDAD CON EL ART. 71° USO EXCEPCIOINAL DE DECLARACION JURADA PARA SUSTENTAR
GASTOS DE LA DIRECTIVA DE TESORER(A, SEGUN RESOLUCION DIRECTORAL N° 001-2007-EF/76.15.
DECLARO BAJO JURAMENTO HABER REALIZADO LOS GASTOS QUE DETALLA A CONTINUACION, DE LOS
CUALES NO ME FUE POSIBLE OBTENER EL COMPROBANTE CORRESPONDIENTE:

FECHA CONCEPTO DE GASTOS IMPORTE S/.
. SUBTOTAL s/ j
Ei \J\Xx~ - TOTAL GASTADO SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA [ S/
\\\' En fe de lo cual firmo la presente declaracion.

Socabaya, de de 20__

FIRMA DEL COMISIONADO

# Calle San Martin, manzana L Lote. 12 P.T. de Socabaya Pagi
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SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR

FORMATO 07

Unidad Orgénica/Proyecto/Programa:

Nombres y Apellidos:

Modalidad de Contratacion y cargo:

Nombre del Evento:

Fecha del Evento:

Lugar del Evento (Pais — Ciudad):

1. Antecedentes:

2. Obijetivo e importancia del viaje:

3. Temas a tratar, el programa o cronograma de actividades (1)
4

5

. Resultados esperados en beneficio de la Municipalidad:
Servidor/a civil que quedara a cargo del despacho:

Servidor Civil/ Representante
Jefe inmediato superior/ Unidad Organica/ Proyecto
(1) Adjuntar documentos de sustento, de ser el caso
M Calle San Martin, manzana L Lote. 12 P.T. de Socabaya Pa"glna 20 de 21
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FLUJOGRAMA
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Formato 01 para disponibilidad !
presupuestal y certificacion
presupuestal i

" LaOPP evalia =
P propuesta et

Emite Certificacién de Crédito
Presupuestario

-§

Viaje al exterior

v
Gerencia ey
Municipal
. ._/",
v

Se promueve a
Sesion de Concejo
1 para debate

— e S r
i

e R

g / /’A\\\
> .

e .

o Oficina de

48 e -
~_ Administracion oo

\\\ = o
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- Unidad de Contabilidad P
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Unidad de Tesoreria e
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Genera y adjunta Formato 02 y 03

///\

- e

Unidad de
i Abastecimientos i

-

1 Genera la adquisicidn de

! pasajes
L

I

e

e
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