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DIRECTIVA ADMINISTRATIVA N€ 003-DEA-HONADOMANI.SB.2013

“PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DEL PAGO EN EFETIVO

DE MOVILIDAD LOCAL POR COMISION DE SERVICIO, PARA EL EJERCICIQ FISCAL 2013”

FINALIDAD

Establecer las pautas para la autorizacién y otorgamiento de movilidad local dentre del
drea de Lima Metrepolitana y Provincia Constitucional del Callao con recursos de los
Fondos de la Caja Chica, por tas fuentes de financiamiento Recursos Directamente
Recaudados y Donaciones y Transferencias.

BASE LEGAL

Ley N2 28693 — Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y sus
modificaciones

Ley N% 29951 - Ley del Presupuesto del Sector Pablico para el Afo Fiscal 2013.
Resolucién Directoral N2 002-2007-EF/77.15, que aprusba la  Directiva de
Tesoreria N2 0D1-2007-LF/77.15

Resolucldn Directoral N2 001-2011-EF/77.15

Resolucién Directoral N2 004-2011-EF/77.15

Resolucion Directoral N 026-80-EF/77.15, Aprueba las Normas Generales del
Sistema Administrativo de Tesorerfa,

Resalucién Directoral N 013-92- INAP/DNP, Manual Normativo de Personal NB
002-92-DNP “Desplazamiento de Personal”

D.L N2 276 ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneramones ¥ su
Reglamento D.5. 005-80-PCM.

DISPOSICIONES GENERALES

3.1 La asignacidn por concepto de Mavilidad Local se otorga para atender dnicamente

3.2 Etf concepto Movilidad Local es personal e intransferible vy se utiliza solamente para -

las comisiones de servicio por el desplazamiento temporal del trabajador-‘
dispuesto por la autoridad competente, para realizar funciones segin su gripo. -
ocupacional, especialidad y categoria remunerativa, al personal que labora an [a
institucidn, bajo cualguier modalidad v se desplaza en el desarralio de las jabores
oficiales dentro del area de Lima Metropolitana y la Provincia Constitucional del.
Callao, teniendo en consideracidn la distancia entre el origen y destino que
justifigue tal asignacién.

los fines autorizados y solo se otorgara al personal que se desplaza no haclendo
uso de vehiculo oficial, para lo cual el Director Ejecutivo de Administracion y/o el
Director de la Oficina de Economia o quienes hagan sus veces, y la Direccidn,
Oficina, Servicio, Unidad, Area o dependencia a Ja que pertenece el comisionado

<7 calificard y visard distinguiendo fas siguientes condiciones:
£

3.2.1 Pe Tramite Rutinario.- Son aquellas labores de cardcter cotidiano

~ donde la urgencia de} desplazamiento no es APREMIANTE y/o

URGENTE, el monto a otorgar es la tarifa promedio que rige en los

medios de transporte pdblico como microbuses, dmnibus, colectivas, ©
cualguigr otro medio de transporte similar.

3.2.2  De Tramite Especial o Urgente.- Cuando el desplazamiento obedece a

una accion administrativa gue tiene que realizarse en forma inmediata;



v PROCEDIMIENTO

4.1 Para solicitar el pago de Movilidad Local se usard el formulario establecido,
consignando los siguientes datos:

a) Nombre de la Dependencia gque autonza la Comision de Servicio.
b) Nombre del servidor comisionado

c} Fecha de la comision.

d) Recorrido de la comisién {lugar de viajes)

e) Viedio de locomocion utilizado

f) Importe en Nuevaos Soles

g Motivo de la comision

h) Firma del Jefe de la Dependencia solicitante

4.2 Los gastos de Movilidad Local seran sustentados mediante una Declaracidn
Jurada de Movilidad Local, adjuntando copia de la papeleta de autorizacion de
salida por comision de servicio, firmada por su Jefe Inmediato y acreditara la
gestidn realizada con firma y sello de la Oficina a la cual fue comisionado el
trabajador y el Formato de Uso de Movilidad el cual sustentard el uso de
movilidad particular.

4.3, La entrega del importe solicitado se hard efectivo al trabzjador a la
presentacion del vale provisional, antes de la reaiizacion de !z Comisién de
servicios, para su atencidn por fa Oficina de Tesoreria.

4.4. [l trabajador que recibe el efectivo, firmara el Vale Provisional en la parte de
Recibi Confarme, consignanda el nimerg da su DN! y fecha de entrega del
efectivo asi como la Declaracion Jurada de Autorizacidn de Descuento por
Planilla en caso no rinda o sustente vélidamente sus gastos en un plazo
estipulado 48 (cuarenta y ocho) horas de recibido el efectivo.

v DISPOSICIONES FINALES

5 Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva en el Ambito de su
competencia funcional, el Director Ejecutivo de Administracidn, Director de la
Oficina de Economia, Tesorero vy el encargado del mangjo y custodia del
fondo.

La Direccion Fjecutiva de Administracion y la Oficina de Control Institucional o
guienes haga sus veces seran responsables de wvelar por sl estricto”
cumplimiento de la presente Directiva, dictada para el mejor ordenamiento y
estricto control del gasto institucional.

Vi ANEXOS

6.1 Formato de Autorizacion Uso de Maovilidad.
6.2 Formato Declaracion Jurada de Movilidad Local
6.3 Tarifario para la Asignacion de Movilidad Local



estd ligada al tipo de gestidn, tiempo, la confidencialidad de la
documentacion a trasladar, siendo el monto a otorgar, el costo
promedio de un servicio de taxi que rige en fa localidad, establecido
con ese propdsito en el cuadro adjunto “Tarifario para la Asignacion
de Movilidad Local”, gque forma parte de [a presente Directiva.

3.2.3 De Actividad Especial.- Cuando el desplazamiento obedece al haber
asistido y/o continuado con las tareas administrativas o asistenciales
en el marco de sus funcicnes y para cumplimiento de las actividades
programadas en las planes operativas de las unidades organicas de la
unidad ejecutora,

3.3 Bl pago de Movilidad Local procederd, cuando el servidor comisionado acredite

con copia de ta Papeleta de Auvtorizacion de Salida por comisidn de servicio,

~ firmado por el Jefe Inmediato Superior , ademds deberd acreditar la gestién
rezlizada con firma y sello de 1a Oficina a la cual fue comisionado el trabajador.

3.4 En los casos en que el servidor por razones de necesidades del servicio, tenga gue
asistir y/o continuar la labor fuera del horario normal de trabajo, se procederd al
pago de movilidad local {Taxi) cuando acredite:

3.4.1  Personal Asistencial.- Con el correspondiente informe de control de
asistencia del sistema de Programacion de Personal, debidamente
refrendado por el Jefe Inmediato Superior y lefe del Departamento,
acreditando el no haber estado programado en turno v/o haber
iaborado fuera del horario normal de trabajo como minima labores
hasta las 20.00 horas p.m.

3.42 Personal Administrativos.- Con el correspondiente informe de control
de asistencia del sistema de Programacién de Personal, debidaments
refrendado por el Jefe Inmediato Superior y lJefe de Oficing,
acreditando el no haber estado programado en turno y/o haber
faborado fuera del horario normai de trabajo como minimo lahores
hasta las 20.00 horas p.m.

3.5 Los Vales Provisionales por concepto de Movilidad Local, deberan rendirse en un '
plazo maximo de 48 horas de recibido el efectivo. Ademds se ajustardn a las
disposiciones establecidas con referencia al procedimiento vigente para los plazos
y rendicidn de Vales Provisionales en general.

a0

Los gastos por movilidad local serdn rendidos mediante Declaracion Jurada
conforme al Formato “Declaracion lurada de Movilidad Local”, adjunto a la

nresente Directiva.

La regularizacidn de gastos en movilidad local incurridos anticipadamente por el
personal por razones urgentes o imprevistas tendrdn como maximao un plazo de
(07) dias de realizado el gasto y solo se efectuardn con la debida sustentacion y
visacion del Director Ejecutivo de Administracion de la dependencia y Jefe del
comisionado,

3.8 Las asignaciones para movilidad se sujetardn al principio de austeridad economia y
eficiencia. £l Director Ejecutivo de Administracion y/o el Director de fa Oficina de
Economia o guien haga sus veces, quedan facultados para denegar la atencidn de
solicitudes que no se sujeten a los principios sefalados.



