MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ISLAY

Jirbn Areguipa N°241-Mollendo
Teléfonos: 51 54 533644 - 51 54 534389 Fax: 51 54 532091

“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”

RESOLUCION DE ALCALDIA N°019 -2017-MPI
Mollendo, 11 de Enero del 2017.
VISTOS:

~ El Informe N°003-2017-MPI/A-GM-GA, de fecha 11 de Enero del 2017, procedente de la Gerencia
_/ de Administracidn; sobre aprobacion de la Directiva N° 002-2017-MP1 “Normas Y procedimientos
~ para la asignacién y rendicién de cuentas por Pasgjes vy Vidticos para vigjes en comision de
servicios en la Municipalidad Provincial de Islay para el afio 2017, y;

CONSIDERANDO.

Que, de conformidad con el Art. 194° de la Consfitucidn Politica del Per0, concordante con el
Art. Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgdnica de Municipalidades N° 27972, los gobiernos locales
gozan de autonomia politica, econdémica y administrativa en los asuntos de su competencia y
dicha autonomia concede la facultad de ejercer actos de gobierno administrativos y de
administracién con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, la Ley Orgdnica de Municipalidades N° 27972, en su articulo 6° y 20°, establecen que la

. dlcaldia es el érgano ejecutivo del Gobierno local es el representante legal de la municipalidad

‘ y su méxima autoridad administrativa, y segin el arficulo 43° de la acotada las resoluciones de
alcaldia aprueban y resuelven asuntos de cardcter administrativo;

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2013- EF, se regula el oforgamiento de vidgticos pard
vigjes en comision de servicios en el territorio nacional para los funcionarios y empleados
pUblico. Asi mismo, con decreto supremo N°047-2002-PCM, se aprobaron normas reglamentarias
sobre autorizacién de vigjes al exterior de servidores y funcionarios plblicos y en ambas se han
establecido los pardmetros necesarios que regulan el pago de los vidticos dentro y fuera del
pais;

Que, dentro de la Administracién Municipal se da la figura de comisiones de servicio que se
ejecutan fuera de la provincia de Islay, deniro del teritorio nacional, lo que genera un gasto por
concepto de pasajes, vidticos y movilidad, el mismo gue es enfregado al funcionario o servidor
comisionado, quien estd en la obligacion de rendicién de cuentas debidamente
documentadas y/o a la devolucidn de los fondos en plazos establecidos:

Que, el Proyecto de Directiva N° 002-2017-MP! * Normas y Procedimientos para la Asignacién y
rendicién de cuentas por pasajes y viaticos para vigjes en comision de servicios en la
Municipalidad Provincial de Islay” se tiene que este consfituye un insfrumento de gestidn
normativo que busca uniformar los procedimientos que aseguren la comecta administraciéon de
los fondos asignados para el oforgamiento de vidticos pasajes, asignacién por funcién publica y
la respectiva rendicion de los gastos efectuados en los vigjes de comisién de servicios, segin lo
establecido en la ley nacional del presupuesto publico y en concordancia en lo previsto en la
Ley N° 28807 que regula los vigjes de funcionarios publicos al exterior asi como también se
establecen las nuevas escalas de vidticos y plazas pard la rendicién oportuna;

Que, es necesario establecer los procedimientos y el conirol de fondos econdmicos gue se
enfregan a funcionarios y/o servidores para la realizacién de comisién de servicios dentro del
territorio nacional con la finalidad que se rinda oportunamente Jos anticipos otorgados;

Estando a las facultades conferidas por la Ley Orgdnica de Municipalidades N° 27972, contando
con el visto de la Gerencia Municipal, Gerencia de Administracién, Oficina de Asesoria Juridica,
la Oficina e Planificacién y Presupuesto, Oficina de Secretaria General;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva N°002-2017-MP] “"Normas y Procedimientos para la
Asignacién y rendicién de cuentas por pasdjes y vidticos para vigjes en comisidn de servicios en
la Municipalidad Provincial de Islay"”, la misma que consta de Xl Numerales vy seis [06] anexos,
que forman parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR sin efecto cualquier disposicion administrativa que se oponga a la
presente resolucidn

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR a la Gerencia Municipal, la Oficina de Planificacion y
Presupuesto, asi como tedas las unidades Orgdnicas de la Municipalidad el fiel cumplimiento de
la presente resolucion.

ARTIULO CUARTO: NOTIFICAR la presente resolucidn a las dreas comprometidas para los fines
comrespondientes

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

LAR L)
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BURICIPSLIDAD PEOVINCIAL DE ISLAY

DIRECTIVA N° 002-2017-MPI

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION Y RENDICION
DE CUENTAS POR PASAJES Y VIATICOS PARA VIAJES EN COMISION DE
SERVICIO EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL ISLAY”

. FINALIDAD

La presente directiva tiene por finalidad normar la asignaciéon de viaticos y
pasajes asi como la respectiva rendicion de cuentas por los gastos
efectuados en los viajes por comisién de servicios, la cual comprende a los
funcionarios, empleados de confianza y  trabajadores que
independientemente de su régimen laboral o relacién contractual presta
servicios en la Municipalidad Provincial de Islay, en el marco de las medidas
de austeridad y racionalidad del gasto publico.

OBJETIVO

2.1.Establecer las normas y procedimientos para el otorgamiento de la

s asignacién Pasajes y Viaticos; asi como los plazos para la presentacion
b,}"‘" bpﬁg}* de rendicién de cuer'ltas por viajes de comision de servicios dentro y
sg {n% i ;;; fuera del territorio nacional.

N, '\‘.‘?7'

i “’%«l‘;’ﬁ 2.2.Asegurar un adecuado nivel de eficiencia en las acciones que los
funcionarios y empleados publicos realicen en los viajes de comisién de
servicio.

2JIl. BASE LEGAL

3.1.Constitucion Politica del Perd.

3.2.Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

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

3.4.Ley N° 30518 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2017.

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

3.6.Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT y Modificaciones
sobre Comprobantes de Pago.

3.7.Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico.



gty T PO TS 2K
HURICIPAIIRAR P

3.8.Decreto Legislativo N° 1057, Decreto que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

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

3.10. Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la
Municipalidad Provincial de Islay, aprobado con Ordenanza Municipal N°
393-2016-MPI.

IV. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién obligatoria para todas las
unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Islay, asi como
también es obligatorio para todos los trabajadores que tengan una
relacion contractual con la municipalidad y que viajen en comisién de
servicios fuera de la provincia.

V. VIGENCIA

La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacién.

. CONCEPTOS BASICOS:

6.1.COMISION DE SERVICIO.- Es el desplazamiento temporal de los
trabajadores, fuera de la sede habitual de trabajo, dispuesto por la
autoridad competente, para realizar funciones, segun el nivel y el grupo
ocupacional y especialidad alcanzados, que estén directamente
relacionados con los objetivos Institucionales.

6.2.VIATICOS.- Es la asignacién que comprende los gastos de alimentacion
y hospedaje, asi como la movilidad utilizada el desplazamiento en el
lugar donde se realiza la comision de servicios.

6.3.PASAJES.- Son los gastos por la comisién de servicios de pasajes
(terrestres y/o aéreo) que se requiera por el traslado en la comision de
servicios del personal de la Municipalidad Provincial de Islay.

6.4 COMPROBANTES DE PAGO.- Documento que acredita el gasto
realizado en la comisién de servicio, que cumpla los requisitos y
caracteristicas aprobadas por la Resolucién de Superintendencia N°
007-99/SUNAT y normas modificatorias.



6.5.RENDICION DE COMISION DE SERVICIO.- Es la presentacién
detallada de los comprobantes de pago debidamente sustentado de los
gastos efectuados por el comisionado, por los servicios de pasajes,
movilidad, alimentacién, hospedaje.

7. DISPOSICIONES GENERALES:

7.1.La asignacién de viaticos es el dinero efectivo destinado a cubrir los
gastos por concepto de alimentacién, hospedaje y movilidad (hacia y
desde el lugar de embarque), asi como la utilizada para el
desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisién de servicios.

7.2, Tienen derecho a la asignacion de viaticos por comisién de servicios: el
Alcalde, los Gerentes, Sub Gerentes, Jefes de Oficina, el personal
nombrado, el personal contratado y trabajadores que
independientemente de su régimen laboral o relacién contractual presta
servicios en la Municipalidad Provincial de Islay.

7.3.Para el otorgamiento de viaticos, 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
sera otorgado de manera proporcional a las horas de la comisién.

7.4.Podran los regidores percibir viaticos siempre y cuando respondan al
desempeno de sus funciones oficiales en comision de servicios fuera de
la jurisdiccion a la que representa y cuando sea designado como
representante de la entidad.

7.5.Los gastos que demanden las comisiones de servicios deberan contar
con la disponibilidad presupuestal respectiva.

7.6.La autorizacion de viaje por comision de servicio debera sujetarse a las
medidas de austeridad, racionalidad y transparencia del gasto publico,
bajo responsabilidad de quien autoriza la comisién de servicio.

7.7.Las comisiones de servicics que se efectien en el dmbito urbano, asi
como centros poblados cercanos a la provincia de Islay no generardn
ningun gasto de viatico.



-

BURICIFALIDA WINCIAL, DE ISLAY

FiF i Tr iy

7.8.Las comisiones de servicio continuas o alternas dentro del mes, no
deben excederse mas de diez (10) dias, bajo responsabilidad del jefe
inmediato, salvo casos excepcionales que tienen que ser sustentados.

7.9.Para el célculo de la asignacién de viaticos, se computara los dias
desde el momento que el comisionado egresa de la institucién hasta su
retorno. En el caso de que esto suceda un fin de semana, el cémputo
se realizara desde el momento en que se inicia el viaje hasta el retorno
a la provincia.

7.10. Los funcionarios o servidores que se queden un tiempo mayor en la
comisién sin la autorizacion correspondiente, asumirdn los costos
respectivos; dado ello la Sub Gerencia de Recursos Humanos
procedera con el descuento de sus haberes, de ser el caso.

8.1.SOBRE LA AUTORIZACION:

8.1.1. DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL:

T
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A\af‘\{'\ 18 e
o

; y a) Para la autorizacion del viaje por comisiéon de servicio,
R el servidor publico debera de iniciar el tramite
con un documento solicitando autorizacion ante el
Gerente Municipal con el visto bueno de su jefe inmediato,
indicando los dias y el motivo de la comisién de servicio; a
ello debera de adjuntar los formatos del ANEXO N° 01 Y
02 recabados en la unidad de Tesoreria.

b) La Gerencia Municipal autorizara la comisién de servicios,
mediante memorandum o proveido dirigido a la Gerencia
de Administracion, quien previo calculo de los gastos a
realizarse, solicitara la asignacion presupuestal a Ia Oficina
de Presupuesto y Planificacion.

d) La Oficina de Presupuesto y Planificacion, remitira el
expediente con la asignacion presupuestal a la Sub
Gerencia de Contabilidad para la afectacion del
compromiso y devengado, esta a su vez lo remitira a la Sub
Gerencia de Tesoreria para el giro correspondiente.
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e) Para ser autorizado en comision de servicios debera
contar con el Memorandum o proveido que autorice el
vigje por comisién de servicios y la planilla de autorizacién
de comisién de servicio de acuerdo con el Anexo N°
01 previa firma del jefe inmediato, con una anticipacién
de 48 horas. salvo casos imprevistos debidamente
demostrables.

8.1.2. AL EXTERIOR DEL PAIS

a) Los viajes al exterior del pais del Alcalde y demas
miembros del Concejo Municipal seran autorizados por
Acuerdo de Concejo, que sera sustentado en el interés
provincial o especifico de la Municipalidad Provincial de
Islay.

b)  Excepcionalmente para el caso de viajes al exterior del
pais, se incrementara los viaticos en funcién de los costos
establecidos para dicho pais, para lo cual el solicitante
sustentard con cotizaciones, tasas y otros documentos, a
fin de que el monto a asignarse sea aprobado por el
Concejo Municipal.

c) Para el caso de los regidores, luego de obtenido la
autorizacion de viaje por Acuerdo de Concejo, se
procedera a la presentacién de la planilla de autorizacién
de comision de servicio.

d) Para el viaje por comisidn de servicio de los funcionarios y
servidores publicos, este debe ser previamente autorizado
por el Concejo Municipal, para lo cual se debe sefialar el
motivo, el nimero de dias de duracién, el monto de los
viaticos y los gastos adicionales a que diera lugar la
comisién de servicio.

8.2. ESCALA DE VIATICOS:

La presente escala de viéticos no supera los parametros establecidos en el Decreto
Supremo N° 007-2013-EF.
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BERICI %

DENTRO DE LA REGION
LIMA Y OTRAS AREQUIPA
S REGIONES (No incluye los distritos de la
Provincia de Islay)

Alcalde 380.00 230.00
Regidores, Gerente Municipal y
Gerentes.

300.00 130.00
Procurador Publico, Sub Gerentes,
Personal nombrado y personal
contratado en los regimenes
establecidos mediante Decretos 250.00 100.00
Legislativos 276, 728 y 1057.

Nota: El Viatico sera para alimentacion, Hospedaje y Movilidad Local

8.2.1. Los montos asignados por el concepto de pasajes
para la comisién de servicio seran asignados de
acuerdo a las tarifas vigentes de mercado de los
transportistas.

8.2.2. Al comisionado que salga utilizando la movilidad
de Ia institucién, se le asignara los viaticos, pero no
se le otorgara pasajes; en vez de estos Ultimos se le
asignara combustible.

83.DE_LAS RENDICIONES DE COMISIONES DE SERVICIOS
DENTRO DEL PAIS
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8.3.1. Concluido el viaje en comision de servicios y en un
plazo no mayor de Diez dias habil
contados desde la culminacion de la comisién de
servicios, el comisionado deberd presentar su
rendicion de cuenta en el Anexo N° 03, 04 y 05;
ante el incumplimiento de esta rendicién se
efectivizara el descuento automético de sus
remuneraciones.

8.3.2. La rendicion de Gastos deberan estar sustentados
con: Boleta de Venta y otros comprobantes de
pago que cumplan con los requisitos exigidos por
la SUNAT, a nombre de la persona comisionada o
de la Municipalidad Provincial de Islay y en original,
los cuales deben refrendarse en la parte reversa de
los mismos por el comisionado.
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8.3.3. La declaracion Jurada, solo se usara para sustentar gastos por
lo que no es posible obtener comprobantes de pago reconocidos
y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT,

no debiendo de exceder del 30% del viatico asignado (no
incluye pasajes).

8.3.4.

8.3.5.

8.3.6.

El comisionado debera presentar la Rendicién por
comision de servicio a la Sub Gerencia de
Contabilidad para su control previo.

En caso de existir observaciones en la rendicion
presentada, esta serd devuelta al comisionado
para subsanarla, en plazo maximo de 48 horas
de recibida.

La Sub Gerencia de Contabilidad, una vez
subsanada las observaciones, si es que las hubiere,
procedera con el archivamiento correspondiente.

8.4.DE LA RENDICION DE COMISION DE SERVICIOS AL EXTERIOR

DEL PAIS
8.4.1.
8.4.2.
8.4.3.

Concluido el viaje en comisiéon de servicios y en un
plazo no mayor de Quince (15) dias habiles
contados desde la culminacién de la comisién de
servicios, el comisionado debera presentar su
rendicion de cuenta en el Anexo N° 03, 04 y 05;
ante el incumplimiento de esta rendicion se
efectivizara el descuento automatico de sus
remuneraciones.

La rendicién de Gastos deberan estar sustentados
con Boleta de Venta y otros comprobantes de pago
que cumplan con los requisitos exigidos por la
SUNAT para el caso de los gastos realizados
dentro del pais, y documentos equivalentes para el
caso de los gastos realizados fuera del pais, los
cuales deben refrendarse en la parte reversa de los
mismos por el comisionado; estos documentos se
presentaran en original.

La declaracion Jurada, solo se usara para
sustentar gastos donde no sea posible obtener
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comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la SUNAT (o
su equivalente en otro pais), no debiendo de
exceder del 30% del viatico asignado (no

incluye pasajes).

8.4.4. El comisionado presentara la Rendicion a la Sub
Gerencia de Contabilidad para su control previo.

8.4.5. En caso de existir observaciones en la rendicion
presentada, esta serd devuelta al comisionado
para subsanarla, en_un_plazo maximo de 48
horas de recibida.

8.4.6. La Sub Gerencia de Contabilidad, procedera a su
archivamiento.

-~ DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1.Las autorizaciones de Comisibn de Servicio en vias __de
reqularizacién quedan prohibidas y no generan compromiso ni pago
alguno.

9.2.Los cobros que se hagan indebidamente adulterando las planillas
respectivas, asi como los generados por permanencia indebida en el
lugar del destino comprobado, daran lugar a la apertura de proceso
administrativo disciplinario, sin perjuicio de las acciones administrativas y
judiciales que el caso amerite.

9.3.Los Funcionarios y Servidores que no hayan cumplido con efectuar la
rendicion de cuentas dentro del plazo establecido calendarios, se les
aplicara el descuento de sus remuneraciones, bajo responsabilidad de la
Gerencia de Administracion, para cuyo efecto la Sub Gerencia de
Contabilidad debera remitir oportunamente el reporte respectivo.

9.4.Queda prohibida la doble percepcién de viaticos, asumida por otra
entidad del estado o privada, bajo responsabilidad de quien efectué el
cobro; y en forma solidaria del funcionario que con conocimiento
autorice su pago. Por tanto, las condiciones de viaje financiadas por el
organismo de origen, no irrogaran gasto alguno a la entidad de destino y

viceversa.
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9.5.Los pagos por concepto de vidticos pueden efectuarse mediante el abono
en cuentas bancarias individuales. So6lo se podra utilizar cheques en
forma excepcional, cuando no pueda utilizarse la modalidad del abono en
cuentas bancarias.

9.6. Inmediatamente después de detectarse un pago indebido, en exceso, que
no se haya cumplido con la devolucién oportuna de los viaticos no
utilizados u otros conceptos, se procedera a formular el respectivo
requerimiento para su devolucion. A partir de dicho requerimiento y hasta
que se produzca su debida cancelacién, se aplica los intereses
correspondientes de acuerdo a la Tasa de Interés Legal Efectiva que
publica la Superintendencia de Banca y Seguros y Administradoras
Privadas de Fondos de Pensiones.

9.7.El dinero recuperado de la fuente de financiamiento Recursos Ordinarios
se deposita utilizando la Papeleta de Depésitos a favor del Tesoro
Publico (T- 6) con indicacién del monto y concepto. El depésito
correspondiente a los intereses se hara utilizando otra Papeleta T-6.

9.8.Ante el incumplimiento de la devolucién de viaticos no utilizados en el
plazo sefialado debe consignarse, en el formato de entrega de los
viaticos, la autorizacion expresa del perceptor de los mismos para que la
Municipalidad efectte la retencion correspondiente a través de la Planilla
Unica de Pagos, independientemente de las medidas aplicables por dicho
incumplimiento.

9.9.En caso de que sea detectada alguna de las siguientes faltas:

a. Falsificacién y adulteracién de boletas de Venta, Comprobantes
de Pago o Boletos de Viaje.

b. Viaje de comisidon de servicios no efectuado.

c. Vigje de comisidén de servicio sin llegar al destino para el cual
fue autorizado.

Al personal que incurri6 en dicha falta, se le iniciara el Proceso
Administrativo  Disciplinario, sin perjuicio de las acciones
administrativas y judiciales que el caso amerite; ademas debera
realizar la devolucion integra del monto asignado para la comisién de
servicios o en su defecto se le realizara el descuento de sus haberes.
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10. DISPO N FINALES

10.1.El cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente
Directiva es de responsabilidad del Organo de Control Institucional,
quien debera informar a la Contraloria General de la Republica,
sobre los resultados.

10.2.La Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacién mediante acto resolutivo.

10.3. Todo dispositivo y/o norma que se oponga al presente quedara sin
efecto alguno, a la aprobacion de la Directiva,

10.4.Los viaticos seran asignados y reconocidos, teniendo en cuenta el
calendario mensual de gastos correspondiente a cada unidad Orgénica
y en concordancia a los objetivos y metas de la Municipalidad
Provincial de Islay.

10.5.Las comisiones de servicio seran programadas con criterio de
racionalidad y austeridad del gasto publico.

10.6. Cuando el comisionado por necesidad institucional, requiera viajar antes
del otorgamiento de sus viaticos y asignaciones, sera sustentado como
gasto mediante Resolucion Gerencial por reembolso, debidamente
autorizado por la Gerencia Municipal y/o Gerencia de Administracion.

“'73) RESPONSABILIDAD

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva el Gerente
Municipal, el Gerente de Administracion, el Sub Gerente de Contabilidad,
el Gerente de Presupuesto y Planificacion, el Sub Gerente de Recursos
Humanos vy las Unidades Organicas que tengan incidencia en su
aplicacion.

12. ANEXOS:
> ANEXO N° 01: PLANILLA DE AUTORIZACION DE VIATICOS

> ANEXO N° 02: AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA
UNICA DE PAGOS.
ANEXO N° 03: RENDICION DE VIATICOS Y PASAJES

ANEXO N° 04: DECLARACION JURADA
ANEXO N° 05: INFORME DE COMISION DE SERVICIO
ANEXO N° 06: DIAGRAMA DE FLUJO

v WV Vv V
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ANEXO N° 001

PLANILLA DE VIATICOS Y PASAJES

N° MoHEHAS. . covommssareridsuiias e del 2017
| Solicitante Nivel
| Unidad Orgénica | ‘ Cargo
‘ Viaje de: ‘ A:

COMISION DE SERVICIO

Fecha retorno T

e,
) _&(@IGNACION POR VIATICOS Y PASAJES (Sujeto a rendicion)

Z}

< _T/ACONCEPTO | DIAS MONTO TOTAL
oo POR DIA (a) x (b)
(a) (b)
Viéticos
CONCEPTO TIPO DE MONTOIDAY
TRANSPORTE | RETORNO (S/.)
Pasajes

COMISIONADO RECURSOS HUMANOS
JEFE INMEDIATO
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ANEXO N° 002

AUTORIZACION PARA DESCUENTO

El que suscribe  Sriiccicciiiiiiiieiiiiiinn. B PP
Identificado con DNI. B , de la
ORI o oo e S R AR s AUTORIZO a la Sub Gerencia de Recursos Humanos
efectuar el descuento en la planilla de pago de haberes, el importe otorgado por concepto de
vidticos y pasajes, segin comprobante de pago N°.............. e de

.. del afio 20...... y planilla de viéticos y pasajes N° ........... , No rendido dentro
deI plazo de dlez (10) dias habiles estipulado en el documento aprobado con resolucwn gerencial
administrativa N° .......cccevvvveeee de fecha v, del 20...... .

R e

Nombres y Apellidos
DNI N°



B!

HURICIPALIDAD PROYE

AL DA

SOLICITUD DE VIAJE

NO

NO

& BRI N LAY

ANEXO N° 003

Al DEISLAY

COMPROBANTE DE PAGO

NO

FECHA

INFORME DE VIAJE

Mollendo,

.............................

Nombre

Unidad
Organica

Cargo ‘

-

b

PROGRAMADO

REALIZADO

[ SALIDA

RETORNO

SALIDA

RETORNO

A

HORA

LUGAR

ACTIVIDAD REALIZADA

COMISIONADO

JEFE INMEDIATO

RECURSOS HUMANOS




BURICIPALIDAR PR

ANEXO N° 004
DECLARACION JURADA
Yo, . con DNI:
Cargo: de la Municipalidad Provincial de Islay

DECLARO BAJO JURAMENTO

Que durante mi viaje a: La Ciudad de

En los dias comprendidos entre el: del presente afio, he realizado los
siguientes gastos:

£ %) TOTAL /.
;'\I\"’\. t«‘gj

La presente declaracién jurada se efectiia en merito a las normas vigentes de Presupuesto, Tesoreria,
A

erintendencia Nacional de Administracion Tributaria y la Ley 27444.

: ny_i%ho viaje fue autorizado por:
“="Mediante Solicitud de viaje N°:

Mollendo,....ooovveeiiniiiiiiinannnns del 2017

Nombres y Apellidos
DNI N°
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ANEXO N° 005

Solicitud de viaje Informe de viaje Comprobante de pago
N° Ne N° Fecha

PLANILLA DE GASTOS DE VIAJE

N° Mollendo, del20__

[ Nombre J Unidad Orgénica J

: Fecha Retorno I |

GASTOS EFECTUADOS - PASAJES
DOCUMENTO DETALLE DEL GASTO IMPORTE
TIPO N° (S1)

TOTAL S/.

GASTOS EFECTUADOS - VIATICOS
DOCUMENTO DETALLE DEL GASTO IMPORTE
FECHA TIPO N° (81

TOTAL S/.

LIQUIDACION

Monto Recibido

Monto Ejecutado

Monto por devolver o rembolso
Declaro que esta relacion de gastos es veridica y correcta, habiéndose efectuado el viaje de acuerdo con las instrucciones recibidas y que los
gastos fueron efectuados en asuntos del servicio. Adjunto comprobantes de pago sustentatorios.

COMISIONADO RECURSOS HUMANOS
JEFE INMEDIATO




D PROVINCIAL DE ISLAY

T TR
FOREIRS LIRS

FORMATO A

...................

PLANILLA DE MOVILIDAD LOCAL N°

APELLIDOS Y NOMBRES DEL COMISIONADO:

.....................................................................................................................

COSTO MOVILIDAD
FECHA ASUNTO RECORRIDO LOCAL
S
E: £ AGIOH :’l}
2 i
\;%O < E‘.-;/
TOTAL
RECURSOS HUMANOS

COMISIONADO

JEFE INMEDIATO



