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MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
GERENCIA MUNICIPAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° //0  -2018-GM/MM

Miraflores, 20 SEP. 2018

E MUNICIPAL;

ISTOS: el Memorandum N° 164-2018-GPP/MM de fecha 03 de setiembre de 2018,
emitido por la Gerencia de Planificacién y Presupuesto, y el Informe N° 40-2018-SGRE-
GPP/MM de la misma fecha, emitido por la Subgerencia de Racionalizacién y Estadistica,
con los que se propone la aprobacién de la Directiva denominada:“Procedimiento para el
R otorgamiento de vidticos y adquisicion de pasajes para viajes en comision de servicios o en
; ’,;jrepresentacién de la Municipalidad Distrital de Miraflores en el territorio nacional”; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2013-EF se regula el otorgamiento de viaticos por
viajes en comision de servicios, para aquellos que, por la necesidad o naturaleza del
servicio, y en representacion de la entidad, requieran realizar viajes al interior del pais;

* “IQue, de acuerdo al literal c) del articulo 37 del Reglamento de Organizacién y Funciones

+J(ROF) de la Municipalidad de Miraflores, aprobado por la Ordenanza N° 475/MM y su
*/ modificatoria, corresponde a la Gerencia de Planificacién y Presupuesto: “Proponer las
directivas e instrumentos de gestion relacionados con los sistemas de planificacién, presupuesto y
programacion multianual y gestion de inversiones”;

A Que, de conformidad con el literal d) del articulo 44 del ROF, corresponde a la
% ubgerenc1a de Racionalizacion y Estadistica: “Proponer, elaborar y actualizar directivas,
. rocedimientos, reglamentos y otros dispositivos, en coordinacion con las diferentes unidades
Qs I volucradas”;

Que, segun el literal s) del articulo 69 del mismo ROF, le corresponde a la Subgerencia de
Contabilidad y Finanzas: “Proponer, coordinar e implementar mejoras en los procesos de
procedimientos de su competencia”;

Que, en mérito a ello, mediante Memorandum N° 131-2018-GPP/MM del 11 de junio de
2018, complementado con Memorandum N° 164-2018-GPP/MM de fecha 03 de setiembre
de 2018, la Gerencia de Planificacién y Presupuesto emite opinion favorable respecto al
proyecto de directiva: “Procedimiento para el otorgamiento de vidticos y adquisicion de pasajes
para viajes en comision de servicios o en representacion de la Municipalidad Distrital de Miraflores
en el territorio nacional”, que fue presentado y sustentado por la Subgerencia de
Contabilidad y Finanzas mediante Informe N° 208-2018-SGCF-GAF/MM del 28 de mayo
de 2018, complementado con Informe N° 345-2018-SGCF-GAF/MM de fecha 28 de agosto
de 2018;

e, mediante Informe Legal N° 171-2018-GAJ-MM de fecha 04 de setiembre de 2018, la
5 Gerencia de Asesoria Juridica emite opinién favorable respecto del proyecto de directiva
b "fb arriba citado;
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= MUNICIPALIDAD DE MIRAFLORES
; GERENCIA MUNICIPAL

Que, de conformidad con lo establecido en el literal g) del articulo 16 del ROF de la
Municipalidad de Miraflores, compete a la Gerencia Municipal aprobar las directivas
propuestas por las unidades orgénicas con los informes técnicos y legales
correspondientes;

Estando a lo expuesto, y en uso de las facultades otorgadas en el Reglamento de
Organizacién y Funciones de la Municipalidad de Miraflores, aprobado por Ordenanza
N° 475/MM y su modificatoria;

RTiCULO PRIMERO.- Derogar la Directiva N° 011-2013-GM/MM - “LINEAMIENTOS
PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS PARA VIAJES EN COMISION DE
SERVICIOS DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL”, aprobada con Resoluciéon de
Gerencia Municipal N° 202-2013-GM/MM de fecha 09 de diciembre de 2013.

ARTICULO SEGUNDO.- Aprobar la Directiva N° 007-2018-GM/MM, denominada
PTT N “PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y ADQUISICION DE

ARTICULO TERCERO.- Encargar el cumplimiento de la presente resolucién, y de la
directiva aprobada por ésta, a la Gerencia de Administracién y Finanzas.

ARTICULO CUARTO.- Disponer la publicacién de la presente resolucién y su anexo en
el portal institucional de la Municipalidad de Miraflores (www.miraflores.gob.pe).

b

BERNALDINA MIRIAN 5
* FERNANDEZ YAORZAND

@ Subge (e) &
:zq &

GISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

'.““:iﬁMUN!BIPALBA MIRAFL
in

\( \‘,};:;/
ey ORVACHO BECE
°"°'32€'me Municipal (3)

Pagina 2 de 2 0
Resolucion de Gerencia Municipal Ny [ -2018-GM/MM



DIRECTIVA N° 007-2018-GM/MM

QCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y ADQUISICION DE
ASAJES PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS O EN REPRESENTACION
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MIRAFLORES EN EL TERRITORIO
NACIONAL”

OBJETIVO:

Establecer los lineamientos y procedimientos a seguir para la programacion,
autorizacioén, presupuesto, adquisicion de pasajes y rendicion de gastos (viaticos) en
Comision de Servicios o en representacion de la Municipalidad Distrital de Miraflores,
por viajes a nivel nacional que realicen el Alcalde, los Regidores, el Gerente Municipal
y servidores con vinculo vigente al momento en el que se lleve a cabo la comisién de
servicios o en representacion de la municipalidad, cualquiera sea su régimen laboral,
incluyendo aquellos que brinden servicios de consultoria.

FINALIDAD:

Regular los procedimientos internos para la eficiencia en la ejecucion del gasto
asignado en calidad de viaticos y adquisicion de pasajes para viajes dentro del
territorio nacional, al Alcalde, Regidores, Gerente Municipal, servidores y a aquellos
que brinden servicios de consultoria, que cuenten con vinculo vigente al momento en
el que se realice la comision de servicios o en representacion de la municipalidad, de
acuerdo a la disponibilidad de los recursos financieros y presupuestales y en
concordancia con la normatividad vigente.

ALCANCE:

La presente directiva es de aplicacion para los viajes al interior del pais que realice el

Alcalde, los Regidores, el Gerente Municipal, los servidores de la Municipalidad

TN Distrital de Miraflores que se encuentran sujetos a los regimenes regulados por los

/“/ Decretos Legislativos N° 276, 728 y 1057, asi como a aquellos que brinden servicios

(; BERNALDINAHIRIA de consultoria, los mismos que, para el desarrollo de sus actividades podran efectuar

+ FERNANDEZ {0
\ 2 Subgerepte (
%, . /A BASE LEGAL:

s

i; viajes en comisidn de servicios o en representacion dentro del territorio nacional.

4.1 Constitucion Politica del Peru.

42 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y sus
modificatorias.

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

4.4 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

4.5 Ley N° 30381, Ley que cambia el nombre de la unidad monetaria de Nuevo Sol
a Sol.

4.6 Ley N° 30693, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.

4.7 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

4.8 Decreto Ley N° 25632, Establecen la obligacion de emitir comprobantes de pago
en las transferencias de bienes, en propiedad o en uso, o en prestaciones de
servicios de cualquier naturaleza. )

4.9 Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus
modificatorias.
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Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo
General, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Aprueban Reglamento General de la Ley

N° 30057, Ley del Servicio Civil, y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Decreto Supremo que regula el

otorgamiento de viaticos para viajes en comisién de servicios en el territorio

nacional.

Decreto Supremo N° 126-2017-EF, Aprueban Texto Unico Ordenado de la Ley

General del Sistema Nacional de Tesoreria, y su modificatoria.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley del

Cédigo de Etica de la Funcién Publica, y sus modificatorias.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 101-2015-SERVIR-PE, Aprueban la

Directiva N° 02-2015-SERVIR/GPGSC, “Régimen Disciplinario y Procedimiento

Sancionador de la Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil”, y sus modificatorias.

4.16 Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Reglamento de
Comprobantes de Pago, y sus modificatorias.

4.17 Resolucion de Superintendencia N° 183-2004-SUNAT, Normas para la
aplicacion del Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno
Central al que se refiere el D. Leg. N° 940, y sus modificatorias.

s 4.18 Resolucion de Superintendencia N° 037-2002-SUNAT, Régimen de retenciones
del IGV aplicable a los proveedores y designacion de agentes de retencion, y su
modificatoria.

4.19 Resoluciéon Directoral N° 02-2007-EF/77.15, Aprueban la Directiva de Tesoreria
N° 001-2007-EF/77.15, y sus modificatorias.

4.20 Resolucién de Gerencia Municipal N° 149-2017-GM/MM, Aprobar la Directiva N°
007-2017-GM/MM, “Procedimientos para la Ejecucion Presupuestaria de la
Municipalidad Distrital de Miraflores para el Afio Fiscal 2017-2018”.

4.21 Ordenanza N° 475/MM, aprueban la Estructura Organica y el Reglamento de

Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad de Miraflores, y su

modificatoria.
OAD DE 4 5. VIGENCIA:
(; B © La presente directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion,
g Suegoinie) g mediante Resolucién de Gerencia Municipal.

N y
& lx_n_\'f_“é 6. RESPONSABILIDADES:
¥

Son responsables del cumplimiento estricto de la presente directiva:

6.1 La Gerencia de Administracion y Finanzas, es la encargada de efectuar la
supervision del cumplimiento de la presente directiva.

6.2 La Subgerencia de Contabilidad y Finanzas, es la encargada del cumplimiento
de la presente directiva, efectuando el seguimiento, monitoreo del otorgamiento
de viaticos y pago de pasajes, asi como disponer las acciones que permitan la
presentacion de la rendicién de cuentas de manera oportuna.

6.3 Las personas receptoras de fondos por la modalidad de “Comisién de Servicios
o en Representacion” dentro del territorio nacional.
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FINICIONES:
Para efecto de la aplicacién de la presente directiva se entiende por:

7.1 Comision de Servicios o en Representacion prestados en el Territorio
Nacional: Al desplazamiento autorizado mediante visto bueno de la Gerencia
Municipal en el Formato N° 01 “Cuadro de Costo de Pasaje y Viaticos de la
Comisién de Servicios dentro del Territorio Nacional”, que realiza el Alcalde, los
Regidores, el Gerente Municipal, los servidores y aquellos que brinden servicios
de consultoria con vinculo vigente con la Municipalidad Distrital de Miraflores al
momento en el que esta se lleve a cabo, con motivo de desarrollar actividades
en representacion de la entidad dentro del territorio nacional, que contribuyan al
logro de los objetivos institucionales.

7.2 Comisionado: Comprende al Alcalde, los Regidores, el Gerente Municipal y los
servidores de la Municipalidad Distrital de Miraflores, sujetos a los regimenes
regulados por los Decretos Legislativos N° 276, 728 y 1057, incluyendo también
a aquellos que brinden servicios de consultoria, que realicen una comisiéon de
servicios o en representacion dentro del territorio nacional.

Declaracion Jurada: Es la accion administrativa mediante la cual el
comisionado declara bajo juramento haber efectuado gastos relacionados con
la comision, por los cuales no le ha sido posible obtener comprobantes de pago
fisicos o electronicos (facturas, boletas de venta, entre otros).

En el caso que la entidad organizadora no asumiera los gastos de viaticos, el
comisionado debera firmar una declaracion jurada, indicando tal situacion.

Otros Gastos: Incluye llamadas telefénicas, copias fotostaticas, impresiones,
combustible, peaje y otros relacionados con el objeto y cumplimiento de la
comisién de servicios o0 en representacion.

7.5 Pasajes: Es el derecho que se paga, para ser trasladado de un destino a otro.
7.6 Rendicién de Cuentas: Se considerara rendicién de cuentas a la presentacion

de gastos debidamente documentados que el comisionado realiza al término de
la comisién de servicios o en representacion y de acuerdo al plazo establecido.

7.7 Rendicién de Viaticos: Constituye una declaracion jurada de exclusiva
responsabilidad del comisionado que la formula.

7.8 Solicitud de Viaticos: Al detalle de los datos generales y autorizacién de viaje
del comisionado y presupuesto de la comision de servicios o en representacion.
La solicitud de viaticos es presentada mediante el Formato N° 01 “Cuadro de
Costo de Pasaje y Viaticos de la Comisién de Servicios dentro del Territorio
Nacional”, el mismo que debera contar con el visto bueno de la Gerencia
Municipal.

7.9 Viatico: Es la asignacién de dinero que se otorga al comisionado,
independientemente de la fuente de financiamiento o su relacién contractual,
para cubrir gastos de alimentacion, hospedaje, movilidad (hacia y desde el lugar
de embarque), asi como la movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar
donde se realiza la comisién de servicios o en representacion.
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PROCEDIMIENTO PARA SOLICITAR EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS' AL
INTERIOR DEL PAIS POR COMISION DE SERVICIOS O EN REPRESENTACION:

8.1 Los servidores responsables de las unidades organicas, con una anticipacién de
setenta y dos (72) horas del inicio de la comision, presentaran ante la Gerencia
Municipal la solicitud debidamente justificada en la que se indique la necesidad
de la comisiéon de servicios o en representacion y, se precise el tiempo de
duracién y el costo de la misma.

Una vez autorizada la comisién de servicios o en representacion por parte de la
Gerencia Municipal mediante visto bueno, se debera llenar el Formato N° 01
“Cuadro de Costo de Pasajes y Viaticos de la Comisién de Servicios dentro del
Territorio Nacional”, consignandose el presupuesto por el total de la comisién de
servicios o en representacion y el costo de los pasajes, de acuerdo a lo
contemplado en la presente directiva.

Asimismo, el comisionado debera adjuntar la invitacién en la que se verifique
que los viaticos no seran cubiertos por la entidad organizadora o, en su defecto,
presentara el Formato N° 02 “Declaraciéon Jurada de Viaticos No Cubiertos”
debidamente llenado y firmado por el comisionado, y sellado de ser el caso.

8.3 La unidad organica solicitante debera tramitar esta documentacién ante la
Gerencia de Planificacién y Presupuesto, para que la Subgerencia de
Presupuesto otorgue la disponibilidad presupuestal, de acuerdo a las
actividades programadas.

8.4 Una vez obtenida la cobertura presupuestal, la Subgerencia de Presupuesto
debera remitir la documentacién sefialada a la Gerencia de Administracién y
Finanzas, adjuntando los Formatos N° 01 "Cuadro de Costo de Pasajes y
Viaticos de la Comisiéon de Servicios dentro del Territorio Nacional” y N° 02
“Declaracién Jurada de Viaticos No Cubiertos”, los mismos que deberan estar
debidamente llenados, firmados y sellados de ser el caso por el comisionado.

|RIAN r\'\
ORAN) Encontrandose toda la documentacion conforme, la Gerencia de Administracion

te (8) & . = v . - e "
g "geo f 4 & y Finanzas, emitira la Resoluciéon de Gerencia de Administracion y Finanzas,
5&’% 55/ mediante la cual aprobara el otorgamiento de los fondos por viaticos y pasajes.

En caso se requiera comprar pasajes, la Subgerencia de Logistica y Control
Patrimonial sera la encargada de realizar la adquisicion de los mismos, de
acuerdo al destino indicado por el comisionado.

Excepcionalmente, por circunstancias especiales, previo informe de
autorizacion de la Subgerencia de Logistica y Control Patrimonial, el
comisionado podra comprar los pasajes debiendo consignar el monto a ser
cubierto para dicho efecto en la solicitud de viaticos, el mismo que debera ser
incluido en la rendicién de cuentas respectiva.

8.6 La Subgerencia de Contabilidad y Finanzas, se encargara de procesar los
documentos y de entregar al comisionado los fondos necesarios para cumplir
con la comisioén de servicio o en representacion.
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Es responsabilidad del comisionado llevar a cabo lo encomendado con los
fondos que la municipalidad pone a su disposicién, siempre que éstos hayan
sido gestionados con la debida antelacién de acuerdo a lo establecido en la
presente directiva.

En caso de no concretarse la comision de servicios 0 en representacion, el
comisionado, bajo responsabilidad, debera comunicar por escrito el referido
hecho a la Gerencia de Administracién y Finanzas, en un plazo no mayor a
veinticuatro (24) horas de la fecha prevista para la comision, con la finalidad de
gestionar oportunamente el cambio (de comisionado y/o de fechas, segun sea
el caso), la anulacién respectiva y/o devolucién de los viaticos entregados,
segun corresponda.

En caso, que un comisionado tenga pendiente la rendicién de cuentas por
alguna comision de servicios realizada, no podra tramitar una nueva solicitud de
viaticos.

MONTO PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS:

Los viaticos seran calculados de acuerdo a la escala por dia de comisién establecida
en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF, al Alcalde, los Regidores, el Gerente
Municipal y servidores, independientemente del vinculo que tengan con la
Municipalidad Distrital de Miraflores, incluyendo a aquellos que brinden servicios de
consultoria, que, por la naturaleza del servicio requieran realizar viajes al interior del
pais. Dichos viaticos se asignaran de acuerdo a la siguiente escala:

ESCALA DE
NIVEL VIATICOS
(Sl)
ALCALDE 380.00
REGIDORES, GERENTE MUNICIPAL, ——
SERVIDORES PUBLICOS Y CONSULTORES :

Los viaticos comprenden los gastos por concepto de alimentaciéon, hospedaje y
movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la utilizacién de éstos para
el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisiéon de servicios o en
representacion.

. DURACION DE LA COMISION DE SERVICIO:

Para el otorgamiento de viaticos se considerara como un (1) dia a las comisiones cuya
duracidén sea mayor a cuatro (4) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas. En
caso sea menor a dicho periodo, el monto del vidtico sera otorgado de manera
proporcional a las horas de comision.

. RENDICION DE CUENTAS:

11.1 El comisionado debera presentar la rendicion de cuentas, ante la Subgerencia
de Contabilidad y Finanzas, en el Formato N° 03 “Rendicion de Cuentas de
Pasaje y Viaticos de la Comisién dentro del Territorio Nacional” en un plazo no
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11.4

11.5

mayor a diez (10) dias habiles, contados desde la culminacién de la comisién de
servicios o en representacion.

Esta debera estar debidamente sustentada con los comprobantes de pago
fisicos o electrénicos (boleta de venta, facturas, tickets, boleto aéreo o terrestre),
lo mismos que seran visados por el comisionado, debiendo consignar el nombre
o razén social “Municipalidad Distrital de Miraflores” y el nUmero de Registro
Unico de Contribuyentes (RUC) “20131377224”; por el servicio de movilidad,
alimentacion y hospedaje, obtenidos por un importe no menor al setenta por
ciento (70%) del monto otorgado.

El saldo resultante, no mayor al treinta por ciento (30%), podra sustentarse
mediante Declaracién Jurada, siempre que no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad a lo establecido
por la Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributaria
(SUNAT). EI monto total de lo declarado bajo este supuesto no debe exceder
del diez por ciento (10%) de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT) vigente. La
rendicion de cuentas respecto al referido saldo resultante debera realizarse
mediante Formato N° 04 “Declaraciéon Jurada de Gastos sin Sustento
Documentario”.

ITEM DESCRIPCION PORCENTAJE
1 MONTO MINIMO DEL MONTO TOTAL OTORGADO QUE DEBE
ESTAR DEBIDAMENTE SUSTENTADO CON COMPROBANTES =>70% (*)

DE PAGO AUTORIZADOS POR SUNAT

2 EL SALDO RESULTANTE, SE SUSTENTA CON DECLARACION
JURADA, SIEMPRE Y CUANDO NO SEA POSIBLE OBTENER =<30%
COMPROBANTES DE PAGO AUTORIZADOS POR SUNAT

MONTO TOTAL OTORGADO 100%

(*) El porcentaje del item 1 puede ser igual o mayor a lo establecido en el cuadro, de ser asi el porcentaje
del ltem 2 sera igual o menor, siempre conservando el equivalente del 100% del monto otorgado.

Los comprobantes de pago deberan ser emitidos dentro de la fecha de
realizacion de la comisién de servicios o en representacion, en ningun caso debe
ser antes o después del mismo.

En caso de sustentar los gastos con facturas, los importes mayores a S/ 700.00
(Setecientos y 00/100 Soles), estan afectas a retencion de 3% por concepto de
IGV, el importe retenido debera ser depositado en la Caja Central de la
Municipalidad Distrital de Miraflores con los datos del comisionado, donde se le
extendera el recibo de ingreso, el mismo que formara parte de la respectiva
rendicién de cuentas.

En caso que el comisionado postergue la comisiéon por motivos personales, este
asumira los gastos adicionales que se deriven de dicha postergacion.

En caso de existir saldos de viaticos no utilizados, el comisionado debera
efectuar la devolucion en la Caja Central, donde se le emitira el recibo de
ingreso, el mismo que formara parte de la respectiva rendicion de cuentas.

El comisionado utilizara los recursos sélo en las partidas presupuestales que le
han sido asignadas; los importes adicionales y/o conceptos (como Utiles de aseo
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y/o prendas personales u otros) que no se encuentran autorizados para la
comisién, no seran reembolsados.

DIDAS DISCIPLINARIAS:

12.1 Elincumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva constituye falta grave
0.__ voB® y acarrea la sancién del infractor, de acuerdo al procedimiento administrativo
sancionador establecido en las normas de SERVIR.

12.2 La Subgerencia de Contabilidad y Finanzas remitira un informe a la Subgerencia
de Recursos Humanos con el visto bueno de la Gerencia de Administracién y
Finanzas, respecto a los viaticos pendientes de rendicién y observados, a fin
que la Subgerencia de Recursos Humanos derive los actuados a la Secretaria
Técnica de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo
Disciplinario de la Municipalidad de Miraflores, para que esta proceda de
acuerdo a lo estipulado en las normas de SERVIR.

. FORMATOS:
Los siguientes documentos forman parte integrante de la presente directiva:

e Formato N° 01: “Cuadro de Costo de Pasajes y Viaticos de la Comisiéon de
Servicios dentro del Territorio Nacional”.

Formato N° 02: “Declaracion Jurada de Viaticos no Cubiertos”

Formato N° 03: “Rendicion de Cuenta de Pasajes y Viaticos de la Comision dentro
del Territorio Nacional”.

Formato N° 04: “Declaracion Jurada de Gastos sin sustento documentario”.
. DISPOSICIONES FINALES:

14.1 Todo lo no previsto en la presente directiva se regira por la normativa vigente
sobre la materia que resulte aplicable.

14.2 En caso de conflicto o discrepancia entre lo sefialado en la presente directiva
y las normas a que se refiere el numeral precedente, prevalecera lo dispuesto
en éstas ultimas.

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

. Motivo de la Comisién

. Nros de dias:
. Medio de transporte:
. Fecha de Salida: Hora de Salida:
. Fecha de Retorno Hora de Retorno:

FORMATO N° 01

CUADRO DE COSTOS DE PASAJES Y VIATICOS DE LA COMISION DE SERVICIOS
DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL

SO —
2o —

DATOS GENERALES Y AUTORIZACION DE VIAJE

. Nombre y Apellidos del Comisionado:

Cargo:

Condicién Laboral:

Lugar de la Comision:

. PRESUPUESTO DE LA COMISION DE SERVICIOS

CONCEPTO : CLASIFICADOR IMPORTE
Viaticos y asignaciones (hospedaje, alimentos y movilidad local) 232122
Pasajes, gastos de tr: rt
ks iy 2.3.2.1.2.1
Otros gastos (combustible, peajes ) 2.3.2.7.11.99
TOTAL SI.
Y0, svsrrssissrsvsvisassssssanseies , identificado con DNI N° .......... , me comprometo a rendir cuenta documentada

del fondo que se me otorga en un plazo maximo de diez (10) dias calendario, siguientes luego de haber concluido la
comisién de servicios.

En caso de no cumplir con lo antes sefialado, autorizo a que se me descuente por planilla; el monto de los viéticos rec

Miraflores, ...... de..uis.00.20...

Firma del Solicitante V°B° Gerencia Municipal
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FORMATO N° 02

“DECLARACION JURADA DE VIATICOS NO CUBIERTOS’
(De acuerdo a la Ley de Presupuesto Anual)

El suscrito, (nombres y apellidos) identificado (a) con DNI N° (xxxxxxxx), con domicilio
en, (direccién actual) en calidad de (cargo en la institucion) de la (unidad organica)
de la Municipalidad Distrital de Miraflores, declaro bajo juramento que los gastos de
pasajes y viaticos del viaje que realizaré a (lugar de destino) en la fecha (fecha de

viaje) por motivo de asistir al “(nombre del evento)”no seran cubiertos por el ente

organizador u otro organismo, correspondiendo a la Municipalidad Distrital de Miraflores

| - cubrir los gastos respectivos.

Miraflores,....... de........cceeueee. de 20...

as - C3

'S BERNALDIBMIRIAN %
T FERNANDEZ JSR2ANO
@ Subgergnte (o)

% g (®)

S wege &

>
. . ab\'{\lx’ﬂﬁ\
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FORMATO N° 03

RENDICION DE CUENTA DE PASAJE Y VIATICOS DE LA COMISION
DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL

EXP.SIAFl I

b4
§ FLORES DOMINGUEPBLY IDOS Y NOMBRES DEL COMISIONADO:
’ DENCIA:
: FECHA
?%% vel ¥ l |
% Ases¢"® BESTINO Y MOTIVO DE LA COMISION
ORIGEN (Salida) FECHA HORA DESTINO (Llegada) FECHA
A
DETALLE DEL GASTO CON DOCUMENTO SUSTENTATORIO
DOCUMENTOS ‘ , ~ =
—rp S RAZON SOCIAL DETALLE CLASIFICADOR |
|__FECHA | DOCUMENTO N° = =3
o TOTAL S/.0.00
RESUMEN
MONTO MONTO
DETALLE CLASIFICADOR ASIGNADO | RENDIDO DEVOLUCION

Viaticos y asignaciones (Hopedaje, amentos y movilidad S50 s

Jocanta s ¥ ot T T O e e

Pasajes y gastos de transporte 2321.21

Otros gastos (combustiblem pejae) 2.3.2.7.11.99

Devolucién a caja central

Declaracién jurada de gastos

TOTAL RENDICION

FIRMA COMISIONADO
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FORMATO N2 04

DECLARACION JURADA DE GASTOS SIN SUSTENTO DOCUMENTARIO

‘glDOS Y NOMBRES DEL COMISIONADO: EXP.SIAF i ]

¢ ]

‘13%5 . DEPENDENCIA: FECHA :
% 0:

DESTINO DE LA COMISION:
MOTIVO DE LA COMISION:

$3

N | FECHA DETALLE © CLASIFICADOR

TOTAL SI. S/. 0.00
RESUMEN
CLASIFICADOR ‘ DETALLE | mMPORTE
TOTAL DECLARADO

S/. 0.00

*El monto méximo para la declaracién es el 30% del monto otorgado, teniendo en cuenta quie esté no deberd
superar el 10% de la unidad impositiva tributaria (UIT) vigente, siempre y cuando se haya sustentado como
minimo el 70% o mas del monto otorgado.

FIRMA COMISIONADO
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