CONTRALORIA GENERAL

Lirma,

VISTO, la Hoja Informativa N° 0012-2013-CG/FI de fecha 15 de marza de
de 2013 y el Memorando N° 00335-2013-CG/F| de fecha 18 de abril de 2013 del Departamenio
de Finanzas de la Contrskoria General de |la Republica;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién de Contralorfa N° 170-2011-CG se aprobd la
Directiva “Normas para el Reguerimiento, Otorgamiente y Rendicion de Cuentas de Viaticos y
otros Gastos por Comision de Servicio’, cuya finalidad es brindar un scporte financiero
oportunc a i3 ejecucion de las comisicnes de servicio en l2 Contralaria General d= la
Repdblica,

Que, mediante Decreio Supremo N° 007-2013-EF de fecha 22 de enerc de
2013, entre otros aspectos, se modifica jas condiciones para la rendicion de cuenlas
correspondiente a las asighacionas econdémicas otorgadas al personz| de comisiin de servicio,

Clue, con la finalidad de gestionar efectiva y eficisntemente los recursos de
la institucion, resulta necesano establecer un procedimients intzgral para la administracion y
control de gastos relacionados a las comisiones de servicio permitiendo la cobertura y rendicion
oporiuna de los mismos, &n el margs de las disposicionss legales vigentes;

T Que, el proyecto de Directiva en mencién cuenta con la apinidn favorable
T e del Departarmento de Regulacion, contenida en el Memorando N° 0048-2013-CG/REG,

= En usc de las facultades conferidas por el articulo 32° de la Ley N® 27785, Ley Organica del
Sisterna Nacionzi de Control v de la Contraloria General de ks Repuiblica y la Resolucion de
Contralorla N* 206-2013-CG;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva N® 00 o -2013-CG/GAF "Normas
para e! Reguerimiento, Otorgamiento y Rendicion de Cuentas de Vidticos y ofros Gastos por
Comisicn de Servicio®, la misma que forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articule Segqundo.- Encargar al Departamenio de Tecnologlas de |a
Infermacian la publicacion de s presente Resclucidn en el Portal de |2 Contraloria General de
la Republica (www.contraloria.gob.pe).

Articulo Tercero.- Dejar sin efecto la Resolucion de Contraloria N° 170-
2011-CG que aprobd la Directiva N° 005-2011-CGI/GG "Nommas para el Requermienio,
Otorgamiento y Rendicion de Cuentas de Visticos y Otros Gastos por Comisidn de Servicio”,

Registrese y comuniquese

GAR ALARCON YEJADA
Vicacontralor General
niralor General de la Repiblica (e)
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. FINALIDAD

Unifermizar los procedimientos que aseguren lz adecuada administracion de los fondos
asignados para el otorgamiento de viaticos y otras asignaciones para las comisiongs de
servicio (dentro v fuera del pais) para ladas las Unidades Organicas y personal de la CGR.

. OBJETIVD

Regular el reguerimiento, otorgamiento, rendicidn de cuentas ¥ devolucion de los viaticos ¥
asignacionss econdmicas por concepto de comision de servicio, dentro y fuera del territono
nacional, en |a Contraloria General de la Reptblica.

. ALCANCE

Las disposiciones de la presente Direcliva son de aplicacion y de curplimienio obligatorio
para todas las unidades organicas y personal de 1a Contraloria General de la Replblica; asl
como, de las personas sulelas al régimen especial de conlratacidin administrativa de
servicio, y para guienes actian en representacion y realizan actividades para la Contralorizg
Ceneral, de acuerdo a kss condiciones contracluales pactadas.

. BASE LEGAL

4.1 Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de |a Contraloria
General de la Republica.

4.2 Leyes Anuales de Presupussto del Sector Poblico,

423 T.U.0 dela Ley N? 28411, Ley Genera} del Sistemna Nacional de Presupuesto.

4.4 Ley N° 27619, Ley que regula |3 autorizacion de viajes al extedior de servidores y
funcionarios pGbicos.

4.5 Decrelo Supremo N° Q47-2002-FCM, gue apruszban normas reglamenlarias sobre
autonizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarlos publicos.

46 Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el ctorgamiento de vidlicos para viajes
an comision de sarvicios en el territorio nacional.

47 Resolucién Directoral N° Q02.2007-EF{77.15, qua aprueba la Directiva de Tesoreria M®
001-2007-EFf77.10.

4.8 Resolucién de Superintendencia N® 007-99/SUNAT, gue aprueba el Reglamente de

Comprobantes de Pago.
DISPOSICIONES GENERALES

51 Duracion de la Comisidn de Servicie
Las comislones de servicio cuya duracion sea mayor 3 cusiro horas y menor a
veinticuatre se considerara como un dia, en caso sea menor a dicho periodo, el monto
del viatico serd otorgade de manera proporcional a las horas de la comisién.

Asignaciones Econdmicas por Comisién de Servicio

De acuerdc a la naturaleza y alcance de la comisidén de servicio, se otorgaran las
siguientas asignaciones econdmicas:

a) Visticos: Asignacitn diaria gue se concede al personal comisionado para cubrir los
gastos ocasionados en el desempeno de una comisidn de servicio dentro y fuera del
territorio nacional, para el cumplimients e sus funciones o actividadas.

Los viaticos comprenden los gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia v
desde el lugsr de embarque}, asi coma la movilidad utilizada para ef desplazamiente

en el lugar donde se realiza la comision de servicio; su rendicion se efectla con los
i~ Formatos N® 1 vy 3.

b} Bolsa de viaje se considera a la asignacién que se concede para atender gastos
extraordinarios relacionados con @ comision de servicio, asi como gastos de
transporte vinculados directamente a una accién de contrel, fijando el monto
minimo y maximo asi como 1as condiciones de su solicitud a la Unidad Organica
correspondiente y cuyo monto estard en funcidn a la naturaleza del trabajo y al
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nimero de personas que participen en la comigidn, su rendicién se sfectia con los
Fomatos N° 1y 4.

La Unidad Orgénica estabiscida en el ROF, fifa el monto minimgo ¥ maximo de la bolsa
de vigje asi como las condiciones para su solicitud.

c} Pasajes. Asignacidn para alender gastos por & servicia de transporte brindado por
empresas del rubrg.
Cuando se frate de lugares en los cuales no sea posible obtenar los servicios de
transportes de empresas del rubro, estos podran ser sustentados con comprobantes
de pago emitidos con el concepto de combustible, siempre que cumplan con los
requisitos establecidos por la SUNAT.
El monto otorgado en esta rubro deberd ser sustentade con comprobantes de pagos
recotiocidos por la SUNAT, de existir un saldo sobrante gebera devolver la
asignacion ecandmica a través de Tesoreris o mediante depésito en of Banco de la
Macidn en ia cuenta en moneda nacional N* D000-282758,

Movilidad local: Asignacian diaria para cubrir gastos de transporte local del personal
que realiza una comisidn de suditeria, dentrg de los distritos de Lima Metropolitana
¥ de |la Provincia Constitucional del Callao, asi como en las ciudades donde se
ubican ias sedes de las Oficinas de Coordinacin Regional y Oficinas Regionales de
Conlrol, su rendicién se efectia con el Formato N°® 2.

d

S

e) Tarifa aeroportuaria: Asignacién destinada al pago de las tarifas por uso de
seropuertns.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 Requerimlento y Otorgamiento de las Asignaciones Econdmicas

6.1.1 Formalizacidon del Requerimisnto

El requenmienic de viaticos, bolsa de viaje, passjes, movilidad local vy tarifa
aeroportuaria por comisién de servicio se efectia & travées del Sistema Integrado
de la Contraloria General de la Repdblica (SICGR), ¥ e remitido por el Gerante
de la unidad organica reguirente a la Gerencia Cenlral que tenga las labores de
sjercer la  Administracién, mediante memorando debidamente visado por e
Gerente Central o Gerente de la Oficina de Coordinacion Regional competants,
con al menos cuarenta y ocho (48) horas de anticipacion al iniclo de la comisign
de servicio, salvg el caso de comisiones que tengan el caracter de no
programadas. Dicho requerimiento no debe exceder de quince (15} dias
calendario.

La Unidad Crgenica encargada de la Administracion una vez autorizada |a
comision de servicio, derivard a documentacidn a Ja Unidad Orgénica encargada
de las Finanzas, incluyenda, de ser el caso, Ia informacion def itinerario de voels.

El requerimiento contendrd expresaments la autorizacidn de descuento suscrita
por el comisionado, en caso de incumplimiento de la rendicidn en la forma y
dantro de los ptazos previstos.

6.1.2 Pago de la Asignacidn Econémica

"ES COPIA FIEL DEL DOCUMENTGA™
FUENTE EN SOFORTE PAPEL”

La Unidad Orgérica encargada de las Finanzas podra observar el raquerimiento
en caso de no adecuarse a las disposicionss de la presente Directiva,

. De encontrardo conforme procedera al pago correspondients, mediante akong &n

la cuenta individual del comisionade y. excepcionalmente mediants cheque
cuande no se pueda ulilizar la modalidad de ahono en cuentas bancarias,
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5.1.2 Cancelacion de la Comigién de Servicio
En los casos de cancelacion de la comigion de setvicio, s {serencia o Jefaturs
solicitante debera comunicarlo inmediatamenle a la Umdad Organica encargada
de las Finanzas.

De no haberse efectuado & abono de 1a asignacion econdmica, la Linidad
Organica encargada procedera a efecluar la correspondienle anulacian,

Efeciuado el abone, ¢l comisionade debe devolver a asignacion acontmica al
dia siguiente de la cancelacién de |a cormision de servicio, no gsiendo posibla su
reasignacion a un periado disiinto u olra comisién de servicio.

En cass de no cumplirse con la devolucion se aplicard el procedimiento
establecido en el numeral 6.2.3,

6.1.4 Postergacién de la Comlsién de Servicio
La postergacion o madificacion de la fecha de inicio de la comisitn de servicio e3%
comunicada a la correspondiente Unidad Orgénica, manigniéndose los 1&rminos
del reguetimiento inicial; caso contrario se progedera ¢omd  UN NUevo
raguerimiento.

£2 Rendicién de Cuentas y Devolucion de las Asignaciones Econdmicas:
Qportunidad, Formalidad y Decumentacion Sustentatoria.

6.2.1 Disposiciones Ganerales
Las asignaciones econdmicas ctorgadas por concepto de comision de servicio,
constituyen una entrega a rendir cuenta dentre de los plazos previstus por la
presente Directiva.

El incumplimiento de 1o antes indicade es pasible de medidas disciplinarias y da
los descuenlos respeciivos, de ser el caso; sin perjuiclo de no tramitarse nuevas
asignaciones econdmicas,

Los Importes no utilizados seran devuelios dentro de los mismos plazos a traves
de Tesoreria 0 mediante deptsite en el Banco de 1a Nacién en la cuenta en
moneda nacional N® 0000-282758, remititndose el criginal de la papeleta de
depésito, por cuyo imparte se emitird el respactivo recibo de ingreso, el gue se
acompahard a la rendicién coma documento que sustenta la devolucian, de no
adjuntarse la papelsta de depdsito o & recibo de ingreso a la rendicidn de
vidticos, se considerara como pendiente de rendicién, ratornando al estado de
vistico psgado y &n consecuencia s& procedera con lo dispuesto én et numeral
g.2.8

La rendicion de cuenlas v |a devolucidn se efectuard en moneda nacional. En los
casos que corresponda, la devolucion se realizara al tipo de cambic publicado
por |3 Superintendencla de Banca, Sequros y AFP.

La rendicion de cuenlas se efectia por cada una de las planillas de viaticos y
rubros asignados para ta comisidn de servicio, igual tratamiento comesponde a
los depdsitos por devolucidn de vidtlcos.

. 6.2.2 Comisién de Servicio en &l Exterior
5\ El plazo maximo para presentar la rendicion de cuantas y gastos de vigje es de

_ quince (15} dias calendario, contados a partir del Gltimo dia cel pericdo

-  gulgrizado para la comisién; dicha rendicion deberd encontrarse dehidamente
registrada en ¢l SICGR y acompafiada ds los Formalos N° 1 y 3 de ser
necesario.

a b
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documernitcs equivalentes a los comprobantes de pago de acuerdo a la
legislacion del pais respectivo o de cualguier otro documento que acredite de
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manera fehaciente la realizacion de un gasto en el extecior, en lbs gue debe
constar, por lo menos, el nombre, denaminacion o razén social y ef domicilio de
transferenle o prestador del servicio, ta naluraleza u cbjete de la operacian, la
fecha v el monto d& la misma.

Los gastos de viaje al exlerior se sustentan con decumentos hasta por lo menos
ef setenta por ciento [70%) del monto de vidticos asignado. El treinta por clanto
{30%) restante padra sustentarse mediante Declaracion Jurada.

En caso de visjes al exterior para desarrollar acciones de asistencia humanitaria
por situaciones de emergencia masiva y/o desaslires naturales. en lugares donda
resulte imposible obterer comprobantes de pago de los gastos realizados,
excepclonalmente se sustentars el gaslo de los vidticos mediante Declaraclan
Jurada hasta gl cien por ciento (100%) dsl monto asignado, explicando en diche
documento |3s circunslancias que determinaron dicha imposibilidad.

6.2.3 Comision de Servicio en el Pais

El comisionado presentars a la Unidad encargada de las Finanzas, en un plazo
maximo de diez (10) dias habiles, contados 2 partir del Gitimo dia del periodo
autorizado para 'a comision {Oltimo requenimiento} la rendicion de cuentas
debidamente registrada en 2l SICGR, acompafade de los Formatos N° 1,3y 4
de ser ei caso y los comprobantes de page emitidos de acuerdo a lo dispuesto
en el Reglamento de Comprobantes de Pago. En el casc de scciones ¥
aclividades de control, el referido plazo empezars a computarse desde al dia
siguiente de [a culminacidn del trabajo de campo,

6.2.4 Rendicidn da la Bolsa de Vlaje y de la Movilidad Local

El responsable de la comisidn sera el encargade de administrar la bolsa de viaje
y de presentar la respectiva rendicién. Excepcionalmente, dicha asignacion sera
concedida a los demas integrantes de la comision, quienes serén responsables
de su adminlstracidn y rendicion.

En ambos casos, |a rendicién de cuentas debe considerar Gnicamente los gastos
estrictamente vinculados con la comisién de servicio, teniendo en cuenta |asg
iterns aprobados en la Hoja informativa presentada en el requerimiento,
debiendo encontrarse visada por el Gerenta o Jefe que efectud sl respectivo
requerimiento.

£n la presentacion de la rendicion de gastos se debers adjuntar copia de |a Hoja
Informativa, asimismo si hubigse consignado dentro de |a presente haoja, gasios
de servicios de transportes, en los cuales no haya podido adguiric comprobantes
de pago, deberd utilizar el Formate N® 4 de Liquidacion de gastos transportes
debidamente visade por su Gerente o Jefe de la Unigdad Organica.

En el caso de la movilidad local, ta rendicién se efecttia en un plazo maximeo de
diez {10) dias habiles, contados a partir del dllimo dia del pariodo del respectivo
requerimiento; utilizandose para tales efectos ef Formato N® 2.

6.2.5 Comprobantes de pago: Requisitos para sustentar gastos

Los comprobantes de pago deben presentarse emitidos a nombre de la
Contraloria General de la Repiblica, sin borrenes ni enmendaduras y deben
corresponder a ias fechas del periods por la que fue autorizads la comisisn de

% servicks.
:'ﬁt.- B = -
§E % L S De manera excepcional, el comprobante de pago pedra ser emitide a nombre del
o ;é‘; comisionado, cuande la naluraleza de Ia comision de servicio imponga dichs
n% E ;Eq previslon; asi coma an el caso del boleto emitido PO UNA empress de transporie,
@E = 5?;;3 tratandose de la asignacién por passjes.

[ e
=g b= .
s & ;iga No constituyen sustento de gastos, antre otros, los comprobantes de pago
i85 L Y] g

emitidos para la adquisicion de bienes de uso personal con excepcion de
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medicinas, en cuyo caso ka Unidad Organica encargada de las finanzas evalia fa
razonabilidad y proporcionalidad de dicho gasto.

6.2.6 Declaracion Jurada: Uso excepcional como sustento de gastos
La declaracitn jurada constituye un documento sustentatorio excepcional para
rendir cuerta por los gastos efectuados por comision de servicle, Unicamente
cuando se trate de casos, lugares o conceplos por los gque no sea pasible
obtener comprobantes de pago recongcidos v emitidos de conformidad con le
establecido por 1a SUNAT,

El munto lotal de  declaracion jurada no debe exceder del treinta por ciento
{30%) de |os vidticos otorgados durante todo el peniodo de comision de servicios,
excepic cuando se trate de comisiones de servicio en lugares declarados en
emergencia por ¢ Gobiernc. Mediante Resclucion de Contraloriz  se
estableceran los casos y montos comprendidos en esta sxcepeion, teniendo en
cuenta los montos limlles establecidos para viaticos en la normatividad vigente.

La declaracién jurada deberd contener la relacion detallada de [os gastos
rendidos, conforme al Formato N 3.

En el caso de la Bolsa de Viagje, la declaracion jurada sclo padra suslentar el
gasto Incurrido en transporte, slempre que esle relacionado direclamente a la
comision. En esle caso, el gasto se sustenlara mediante el Formata N” 4.

6.2.7 Aprobacion de la Rendicion de Cusntas
La rendicion de cuentas sera aprobada por la correspondiente Unidad Organica
sefalada en e ROF, la que se encuentra facultada a observar aquellos
documentos sustentatorios de gastos gue no rednan los requisitos para ser
aceptados en la rendicién o esta Gltima no cumpla con las condiciones previstas
en la presanie Directiva, caso conlrario se procedera de acuerdo a lo previsto en
los numerales 6.2.1 y 8.2.8,

.28 Incumplimiento de la Rendictén ylo Devolucién de las Asignaciones
Econémicas
Ante o incumplimiento en la rendicién de cuentss wo devolucitn de las
asignaciones ecandmicas no utiizadas, dentro de los plazos establecidos en la
presente Directiva, la Unidad Organica correspondiente formulara el respectivo
requerimients al comisionado, a partir de lo cual se devengaran inlereses, hasta
la facha en que se produzca |2 rendicién yo devolucion efectiva. El interés sera
equivaterite a la tasa de interés legal efectiva en monada nacional vigente a la
fecha de la devolucion que publica la Supsrintendencia de Banca, Seguros y
AFP,

Tratandose de persenal con vinculo laboral © contratado bajo la modalidad de
Confratacion Administrativa de Servicios, la Unidad Orgénica encargada de las
finanzas Informara a la Unidad Organica encargada de Recursos Humanos, a
sfectos del descusnto respective. En forma periddica fa Unidad Qrganica
encargads de las finanzas informara a la Unidad Organica encargada de la
Administracion y a los Gerentes o Jefes de los comisionados, sobre los casos de
incumplimiento en |la presemacian de la rendicion de cuenlas, a efectos de la
programacién de 1as nugvas comisiones de servicia.

En caso de regularizarse la rendicion yio devolucién de las asignaciones
scondmicas con poslerioridad al descuento practicade a la remuneracion o
S contraprestacion del comisionado, la correspondiente devolucidén se efectuara en
-,
H'\-\.

oy

CESAR ALE TANDIES Diilj

un plazo no menor de treinta (30) dias calendario, conforme al cronograma gue
para lales efectos establezea la Unidad encargada de 1as Finanzas.

"En los demas casos se proceders a iniciar 1as correspondienies acciones
legales.

87 MAY 2003
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No se tramitara el olorgamiento de vidticos para nuevas comisionas al persanal
que mantenga pendiente de rendicién vidticos u otras asignaciones ecohdmicas
oltorgadas.

7. DISPOSICIONES FINALES

7.1 Procede et reembolso de vidticos Onicamante ante situaciones contingentes
debidamente justificadas que hubieran motivade la falia de antrega del wviatico
correspondiente antes del inicio de la comisién de servicio, o que de ser el casa, se
hubiera extendido el iempo, inicialmente previsto para el desarrolio de dicha comisidn,
Se autoriza por la Unidad Organica designada en el ROF mediante resolucidn exprasa.

7.2 En forma periddica la Unidad Orgdnica competente informard quien comresponda
sobre los casos de incumplimients en la presentacion de la rendicion de cuentas, a
efectos de la programacion de las nuevas comisiones de servicio.

7.3 La Unidad Organica encargada del servicio de Tecrologias de la Informacién, en
coordinacion con la Unidad Organica encargada de 1as Finanzas, implementara los
anexgs y formatos requeridos para |3 aplicacian de 1a presente Directiva.

7.4 Conformne al articule 84° del Reglamento Interno de Trabajg, las comisiones de servicio
de los Jefes de ios Organos de Control Institucional deben estar praviamants
autorizadas por la Gerencia de Linea u Oficina Regional de Control competente;
axcepcionalmente, en caso de actividades que lengan caracler de urgente, no se
requerira autorizacién previa, debiéndose comunicar a las referidas unidades Drganicas
el inicio de la comisién de servicios para su verificacion posterior.

Tratandose de asignaciones por gasltos de instalacion yfe cambios de colacacion, estos
deberan ser rendido mediante los Formatos N* 1 ¥ 3, en los plazos que establecs la
presente directiva caso contrario sera sujeto a los descuentos respectivos conforme lo
indicado en los numerales 6.2.1 y 52 .8,

La Unidad Organica encargada de |la Administracién es |a encargada de resolver las
CaEs0S NQ previstos en la presente Dirscliva, asi como de actualizer sus anexos ¥
formatos, incuyenda sus respeclivas montos, en e marco de las disposiciones legales
vigentes.

7.7 Las disposicionas de |la presente Directiva se aplican de manera inmediata & las
comisiones de servicio que a la fecha de su entrada en vigencia se encuentren en
solicitud pendierdes de rendicion.

8. ANEXOQS Y FORMATQS
Angxo N° 1: Escala de vidticos para vigjes en comision de servicio en el territoria nacional.
Anexo N° 2: Escala de vidticos para vigies en comision de servicio en el exterior.

Anexo N° 3: Escala de movilidad local por comisidn de servicio en los distrilas de Lima
Metropelitana y Provincia Constituciana! del Callag.

Anexo N° 4: Escala de movilidad local por comision de servicio por Regiones,

Formato N® 1: Rendicion de gastos por comisién de servicio con comprobantas de pago.
Formate N* 2: Recibo por movilidad,

Formato N* 3: Declaracion jurada por comisién de servicio.
Anexa N°* 5 Glosario.
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ANEXO N° 1 '
ESCALA DE VIATICOS PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIO EN EL TERRITORIO
NACIONAL
Nivel de Funcionarios Pdbllcos, Servidores Hasta
Poblicos y CAS 51 |

Contralar (General de la Repiiblica, Vicecontraior

General de la Republica y Secrelario General ) 28000 ]
Gerente Central, Asesores de la Alla Direccian,

Gerente de la Oficina de Coordinacion Regional,

Gerente de Gerencia, Funeignarios gL

desempefen cargos egquivalentes, personas 210.00

contratadas  bajo  la  modalldad de  Conlratos
Administrativos de Servicios — CAS y aquelias que
actian en represeniacion de la Entidad, que
| desempefien funciones equivalentes

Gerenies, Jefes de Departamento y de Unidad,
Jefas de ORC, Coordinadores Técnicos y persanal
de Conralorla, ias personas contratadas por la
modalidad de Contrato Administrativos de Servicios 180.00
— CAS y aquellas que aclian en rapresentacion de
la Entidad, que desempefien funciones equivalzntes.
| Categoria A

Gerentes, Jefes do ORC, Jefes de Departameznto v
de Unidad, Coerdinadores Técnicos y personal de
Contralorla, las  personas conlratadas por 12
modalidad de Conirato Administrativos de Servicios 150.00
— CAS y aguellas que actian en representscidn de
la Entidad, qus desempenan funciones equivalentss.

Cateyoria B )
f—o’_—ZAJ i CATEGORIA A (DE DESTIND) CATEGORIA B [DE DESTING)
' Cajamarca Amazonas
Cusco Areguipa
Lirna Metropolitana y Callao Ancash
Loreto Apurimac ]
Puno . Ayacucho
San Martin Huancavelica
Hudhueco
Ica
| Junin
i} Lambayeque
La Libertad

Lima Provingias
Wadre de Dios
Moguegua
Pascn

Piura

Tacha

Tumbes
Lcayali
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ANEXD N° 2

ESCALA DE VIATICOS PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIO EN EL EXTERIOR

Zona Geografica

Escala de Visticos LSS

Africa 200.00
America Central 200.00
| América del Narte 220.00
| América del Sur 200.00
| Asia 260.00
| Caribe 240.00
260.00
24000

™,

“ES COPIA FIEL DEL DOCHM
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ANEXO N° 3

ESCALA DE MOVILIDAD LOCAL POR COMISION DE SERVICIO EN LOS DISTRITCS BE
LIMA METROPOLITANA Y PROVINGIA CONSTITUCIONAL DEL CALLAO

Categoria A = 5/, 4000
Caiegoria B = 5. 3000
Categola T = 5/ 25.00
CategoriaD = 5/.15.00
Categoria A Categoria B Categoria C Categoria P
Ancon Ale Vitarte Barranco Brefa _
Carabayllo Callac Bellavista Jesus Maria
Chaclacayo Chorrillos Carmen de la | Lince
. Legua ]
Ciensguilla . Comas Cercato de Lima _
Lurigancho Independencia La Perla -
Lurin _ La Malina La Victoria
-4 Pachacamac La Punta Magdalena del Mar _
| Pucusana Los Olivos Mirafiores
Puante Fiedra San Juan de | Pueblo Libre
Lurigancho |
Punta Hermosa San Juan de | Rimac
Miraflores
Punia Negra San  Martin  de | San Borja
Porras
San Bartolo Vila Maria  del | San Isldro
Triunfo
Santa Maria del Mar El Agusting San Luis
2t | Santa Rosa San Migus|
-4 Ventanilia Santz Anita ]
# | Villa El Salvador Santiage de Surco
& ] Surquillo

FUENTE EM SOPORTE A |
I

07 MAY 2[113!

EEE.‘;F{“?"LEEB%-F%.G.N' 176=201
TELLATRRS] DE LA GENERAL DE

vEs OOFA FIEL GEL DﬂCUﬁ:r !
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ANEXO N° 4

ESCALA DE MOVILIDAD LOCAL POR COMISION DE SERVICIO POR REGIONES

1. REGION ABANCAY

1.1 Abancay
Categoria A = S/, 20.00 Categoria C = 5/ 10.00 Categoria £E = S/ 8,00
Categoria B = S/ 14.00 Categoria D = 8/ 7.00
Categoria A Categoria B Categoria C Categoria D CategoriaE |
Curahuasi Circa Chacoche Tamburco Abancay
Lambrama
2. REGION ANCASH
2.1 Huaraz
Categoria & = S/. 30.00 Categoria B = 5/, 8.00 Categoria C = S/, 6.00
Categoria A Categoria B Categoria C
Tarica Independencia Huaraz
Jangas
2.2 Carhuaz
Categoria A = S/ 60.00 Categorla B = S/ 40.00 Categoria C = 5/ 30.00
Categoria A Categoria B Categoria C
Carhuaz Yungar Anta
Marcara
2.3 Recuay
Categorla A = S/, 80.00
3 -l f E
___Categoria A e s e
Ticapampa 1
Catac
Recusy 07 MAY 20
SRR
S\ 3. REGION AREQUIPA — -
& 3.1 Araquipa - \
«\Categorla A = S/ 26.00 Categoria C = S/ 12.00 A
% Categoria B = S/, 16.00 CalegoriaD = 5/ 8.00
Categoria A Categoria B Categoria C Categoria D
Characato San Juan de Siguas | Cerro Colorado Alto Selva | Cercado
Alegra
Chiguata Sanla  Isabel de | J.D Hunter Cayma
Siguas
La Joyz Santa Rita de Siguas | José L Bustamante | Miraflores
¥ Riverg
Mollabays Socabaya Mariano Melgar Yanahuara
Focsi Lichumayo Faucarpata
Polobaya Witor Sabandia
Querguens Sachaca
San Juzan de Tiabaya
Tarucani
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4. REGION AYACUCHO
4,1 Huamanga

Cateqoria A = 5. 40,00 Categorta E = 5, 20.00 Categoria 1 = 5/ 14.00
Categoria 8 = S/, 28.00 Catsgoria F = 5. 18.00 Categoria J = S/, 12.00
Categoria © = 5, 24.00 Categoria G = Sf 16.00 Calegoria K = Sf. 800
Categoria D = 5/, 22.00 CalegoriaH = 5/ 15.00 CategoriaL = S/ 600
Catagoria A Categoria B Categaria © Categoria D Categoria E
Qcros San Jose de Tigllas | Acocro _ Acesvinchos Tambillo
Santiago de Quinua
Pischa
CategariaF Categoria G Categoria H Categoria | Categeria J
Chiara Socos Farcaycasa Carmen Alto San Juan
N Bautista
Vinchos Ayacucho
- _ . {afueras)
Categoria K Categoria L
Josiz Mazareno Ayacucho
_{cercadu‘_i -
5. REGION CAJAMARCA
5.1 Cajamarca
Categoria A = 3. 70.00 Categoria © = S& 20.00 Categoria® = 5/ 7.00
Caztagoria B = S/, 30.00 CategoriaD = 5. 14.00
Categoria A Categoria B CategoriaC | Gategoria D Categoria E
Cospan Encafiada Magdalena Los Bafps Del | Cajamarca
Inca Ciudad
Chatilla Liacanwa Cajamarcs -
Aeropuerto
Malara Asuncion
| Jesus
- Namara
e San Juan
-z =
T -
9/’ 5.2 Hualgayoc
RN Categoria A = S/ 70.00
Gategoria B = 8/, 40.00 ,
Categoria C = 5. 30.00 “ES COFIA FIEL DEL DOCU !
FUENTE EN SOPCORTE PAPELT .'I
_ Categoria A | CategorfaB | CategoriaC '
dy, [ Chugur Bamhagn?ﬁca | Hualgayoc | u-.l' MAY 201
' | EESAR ALEJANDRG GUISANG CARNY
: C_F. 17855 RGN 1T8-20
“¥6. REGION LA LIBERTAD TERATARRD O 1 OTRADPA GETERAL
# 6.1 Trulillo
Categoria A = S/, 20.00 Categoria C = 8/ 10.0¢
Categaoria B = S/ 15.00 CategorfaD = S/, G.00
Categoria A Categoria B Categoria G CategoriaD |
Huanchaco Moche Fl Forvenir Trujillo
| Poroto Laredo Florencia de Mora _|
Salaverry l.a Esperanza
Simbal Victor Larco Herrera
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REGION LAMBAYEQLUE

T T Chiclayo
Categoria A = S/. 60.00 Categoria E = S/, 20.00 Categuria | = S/ 7.00
Categoria B = S/, 35.00 Calegoria F = S/, 18.00 CategoriaJ = S/, 6.00
Categorfa C = S7. 30.00 Categoria G = S/, 15.00 Categoriak = S/ 500
Categeria D = 8/, 23.00 CategeriaH = S/, 13.00
Categoria A Categoria B Categoria C Categoria D Categoria E
Lagunas Pucald Santa Rosa Monsefu Tuman
Patapo Picsi
Eten
Categoria F Categoria G Categoria H Categoria t Categoriad |
Pimeritel Reque Pomalca La Victoria Jose L Ortiz |
Categoria K
Cercado Chictaya
7.2 Ferrehafe
Categoria A = 5/ 50.00 CalegoriaB = 5/, 40.00 Categoria C = S/, 3500
Categoria A Categoria B Categoria C
| Pitipo Fueblo Nusve Mesones Muro
Ferrenafa
7.3 Lambayeque
Categoria A= Sf, 70.00 CategoriaD = S/, 30.00
CategoriaB = S/ 60.00 Categoria E= 5/ 20.00
Categarfa C = 5/, 4500 CategoriaF = 5/, 17.00
Categoria A Categoria B Categoria C Categoria D Categoria E
llimao Tucume Facora Mochumi San José
Morrope —_
Categoria F | /\ X !
Lambayeque |
“ES COPA FIEL DEL GHICU
FUENTE EN SOPORTE P
8. REGION CUSCD
8.1 Cusco [] ? H’w m
Categoria A = 5/, 30.00 Categoria E = 5/.14.00 cemnammnmnmm - A
. CategoriaB = 3/ 28.00 Categoria F = 5S¢, 12.00
% Categorfa C = 5/ 24.00 Categoria G = 8/ 8.00
£k Categoria D = S7.20.00 CategoriaH = 5/ 5.00
| _ Categoria A Categoria B Categoria C Categoria D Categoria E |
Ceoorca Sayllg Poroy San Jerfhimo San Sebaslian
Categoria F Categoria G Categoria H
Agropuerta Wanchag Cusco
Santiage
8.2 Calca
Categoria & = 5/.30.00
Categoria B = 5/, 26.00
Categoria A Categoria B
Calea Pisac
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8.3 Urubamba

Categoria A = 5/, 36.00
Catagoria A
Lirubamba

8.4 Quispicanchis Urcos

Categoria A = 3/ 3000
Categoria A
Quispicanchis
Urcos
8.5 Anta
Categoria A = 8/ 3000

[ Categoria A
Anta

9. REGION HUANUCO
8.1 HUANUCD

“ES COFIA FIEL DEL THOCU E
FUENTE. EN SOPORTE P

07 MAY 201

CE SHR ALEJMDHG QLI-IJP«.N i
" 17E-2011
FEI.J-'LTJ.HEI EIE :.ﬁ m GENERAL DE

Categoria A = S/, 30.60 Categoria B = 5/ 20.00 Categoria C = 5/ 4.00
| Categorla A __Categoria B Categoria C
 Margos Chinchag Amarilis
San Pedro de | Churubamba Pillco Marca
Chaulan
Cluisqui San Francisco de
Cayran !
Santa Maria Del Valle |
Yarumayo
10, REGION ICA
101 1CA
Categoria A = Sf.50.00 Cateqoria® = 5/ 12.00
Calegoria B = 5/ 40,00 Categoria F = 5/, 10.00
Categoria C = 5/, 20.00 Categarla G = S/, 6.00
Categoria D = &/, 15.00
Categoria A Categosia B Categoria C Categoria D Categoria E |
Ccucaje Yauca Del | San Juan | Pablo Nuevo Santiago
Rosario Sautista
San Jose de los Subtanjaila
Muolings |
Salas |
Pachacutec
Categoria ¥ Categoria G
Tate Ilca
 Los Aquijes
Parcona
La Tinguinia |
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11. REGION JUNIN
11.1 HUANCAYO
Categoria A = S/ 40.00 Categoria D = S/, 8.00
Categoria B = S/ 20.00 Categoria E = 5/, 6.00
CategoriaC = 5/ 10.00
[ Catagoria A Categoria B Categoria C | CategoriaD | Categoria E
Pariahuanca Vigques Sano El Tambao Huancayo
San  Domingo | Chacapampa Filcomayo Chilca
de Acobamba
Chicche Huancan
Colca
Huacrapuquio
Huayucachi
Quilcas
Sicaya
Chongos Alto ]
Cullhuas
Hualhuas
Huasicancha
CQuichuay
Sapallanga i
San Agustin
Plicara
Ingenic
Chupura
Carhuacallanga
San Jeconimo de Tunan
1.2 CONCEPCION
Categoria A = S/.20.00
Categoria A 1
. Concepcidn ] .
fy |
113 JAUJA

};ﬂ Cstegoria A = S/, 2500

Categoria A
Jaujz

1.4 CHUPACA
Categoria A = 5/, 20.00

c@ﬂl‘ia A I
Chupaca _
12. REGION LORETO
12.1 Maynas
Categoria A = 5/ 206.00 CategoriaD = 5/, 4800 CategoriaG = S, 8.0
Categaria B = 5/, 156.00 CalegoriaE = Sf. 4000
Categoria C = S/ 88.00 Categoria F = 5/, 10.00
| Categoria A Categoria B Gategoria G Categoria D Categoria E
Putumayo Las Amazonas indizaina Mazan Fernando Lares
| Alto Nanay Mapo
Tomes
Causana
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CategoriaF__ | Categoria G e TN SOBRTE VAR
San Juan | lguitos
Bautista
Belen
Punchana
12.2 Requena
Categoria A = 5/ 356.00 Categoria D = S/ 186.00 i
CategorfaB = 5f. 306.00 Categoria E = S/, 126.00 '
Categoria © = S/ 208.00 Categoria F = 3/, 108.00
Categoria A Categoria B Categoria C Categoria D Categoria E
tlaquia Alto Tapiche Jenarg Herrera Capelo Yaguerana
Tapiche Regueana
|~ Categoria F
| Painahua ]
| Soplin !
Emilio San Martin
Saquena
13. REGION PIURA
13.1 Piura
Categoria A = 5. 35.00 Categoria T = 3/ 10.00
Categoria B = S/ 20.00 CategoriaD = 5f. 600
Categoria A Categoria B CategoriaC | Categoria D
La Unién El Tallan Catacaos Piura — Cercado
N La Unidn Castilla
La Arena ]
Cura Mori
14, REGION PLIND
14,1 Puno
Categorla A = 5/ 50.00 Categoria © = 5/, 20.00
Categoria B = 5f. 30.00 Categoria O = &/ 10.00
Categoria A (.ategoria B Categoria C Categoria D
Pichacani Amantary Acora Puno
San Antonio Capachica Atuncolla
|_Tiquillaca Coata Chucuito .
Vilgue Hugta Mafiazo
Platerla Paucarcoila
_— 14.2 Azangaro
;e """@xl:ateguria A= Si 4000
Y Categoria A
}.dg} Azangaro Asillo Jose Dominga | Saman San Juan de
O de Salinas
S Choguehuanca
Achaya Caminaca ftufiani San Arton Santiages  de
Pupuja
Arapa Chupa Poloni San Jose Tirapata
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14.3 Carabaya
Categoria A = S/, 50.00

L Categoria A
Ajoyani Coasa Crucerg Macusani San Gaban
Avapata LCorani Ihiata Qllachea Lisicayos
14.4 Chucuito
Categorig A = S/ 40.00
Categoria A
Juli Kelluyg Pisacoma Zepita
Desaguaderg Huacullani Pomata
™
14.5 Collao / ﬁ
Categeria A = S/, 40.00
"ES COFA FIEL DEL QOGC
FUENTE EN S0OBORTE
Categoria A
liave Santa Rosa Pileuyo '
Capazo [Condurii . D7 MaAY 201
"EESAR ALE JANDRG UIIAN
14.6 Huancane i 1 28 RO 7520
Categoria & = 5/ 50.00
Categoria A
Huangane Inchupalla Taraco Huatasani
Cojata Pusi Vilque chicg Rosaspala
14.7 Lampa
Categoria A = S/ 4000
Categoria A .
Lampa Calapuja Ocuvir Paratia Santa Lucia
Cabanilla Micasio Palca Pucars Wilavila
14.8 Melgar
Categoria & = S/, 50.00
Categoria A
Ayaviri Cupi Macari Orurillo Umachari
Antauta Lllalli Nufigg Santa Rosa
. 14.9 Moho
t Categoria A = 5/, 50.00
Categoria A #
I Maho | Conima | Huayrapata [ Tiiali
14.10 San Antonio de Putina
Calegoria A = 5/ 80.00
Categoria A
Putina Ananea Pedro Vilca | Quilcapuncu Sina
Apaza ]
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14.11 San Roman
Categorla A = S/, 30.00

Categoria A ﬂ

Julizca | Cabana | Cabanillas | Caracoto

14.12 Sandia

Categaria A = S/ 60.00
Categonia A . 7

Sandia Limbani Fhara San  Juan del | Alto Inambari

Qro
Cuyoouyo Patambuco Quiaca Yanahuays San Pedro de
1 FPutina Puncu

14.13 Yunguyo
Categoriz & = 5f. 40.00

Categoria A
Yunguyo Copani Cllaraya Tinicachi [ Unmicachi
Anapia Cuturapi | !
15. REGION SAN MARTIN
15.1 Moyobamba
Categoria A = 5/ 10.00 Categoria® = &/ 8.00 Calegoria C = S/ 600
Categoria A Categoria B Categoria
Calzada Habana Yantalo
Soritor Jepelacio
16. REGION TACHA,
16.1 Tacna
Calegoria & = S/ 70.00 Categoria D = 5. 20.00 Categoria G = 5. 5.00
CategoriaB = S/ 35.00 Categoria E = S5/ 6&.00
Categoria C = 5/, 30.00 Categaria F = 5/, 7.00
Categoria A Categoria B Categoria C Categoria D Categoria E |
Palca Sama Fachia Calana At de  la
Alianza
- Inglan Ciudad Mueva
Coronel
Gregorio -
1 Albarracin - 'H
R
Categoria F Categoria G / I :I
“ES COPI
Tacna Pocollay FUEHTE EX SOPGRTE Py
. [
. 17. REGION MOQUEGUA 07 MAY 201 |
117.1 Mariscal Nieto "CEBAR ALE JAMDRG GUILIANT EANIEY
: i;:;écategur[a A = B/ T0.00 Categoria C = S/, 14.00 L b LG Tt
T¢7 Calegoria B = S, 4000 Categoria D = 5f 1000
Catagoria A Categoria B | Categoria C Categoria D |
| San Cristobal Carumas Samegua Moguegqua
Cuchumbaya Torata
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18. REGION HUANCAVELICA
181 HUANCAVELICA
Calegoria g = S/, 50.00
Categoria B= Sf. 30.00

Categoria C= S/, 24.00
CategorialD = S/ 8.00

Callqui Grande

Categoria A Categoria B Categoria C Catagoria D
Comunidad de | Comunidad de | Comunidad Barrio Yananaco
Anlaccochs Callgul Chico Invasién

Comunidad da Bamio Ascansion

Barnio San Cristdba)

Barrio Santa Ana

C.P T
FELATRRIE DE LA

"E5 COPH FIEL DEL CAOCUMENE
FUENTE EN SGPORTE PAFE

07 MAY 2013

"CEAR ALETANBES BANG
CesRn 585~ .G W® 1TE-201
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Anexo N° 5

GLOSARIO DE TERMINOS

a. Asignaciones Econdémicas por Comision de Servicie: Desembolses de
aferlivo a favor de! personal designado para una comigién de servicio, de
scuerdo g la maiuraleza de k3 comigién de servicio se otorgan las siguientes
asignaciones econdmicas: viaticos, bolsa de viaje, pasajes, movilidad local y
tlarifa acroporbuaria,

b. Declaracién Jurada: Documenic sustentalorio excepcional para rendir
cusntas, cuando se trate de casos, lugares o conceptos por jos gque no sea
posibiz obtener comprobantes de pagoe reconocidos ¥ emitidos de conformidad
con o establecido por la SUNAT,

c. Documentacion sustentatoria: Elemento de evidencia que permite el
conocimients de la naturaleza, finalidad y resultads de una operacion o
transaccion. Pars la rendicién de cuenta constituye  documentacion
sustentalaria los comprobantes de page emitides de acuerdo a la rormallvidad
Iributaria y/o declaraciones juradas.

d. Pago de la asignacién econdmica: Es el abono al comistonado consisle en el
importe de la asignacidn econdmica, previamente aprobada.

a. Rendicion de cuenta: Es a presentacién de |a documentacion sustentatoria
del gasto por parte del personal a quign se le otorgd la asignacién esondmica,

f. Reembolso de viaticos: Es la accién mediante la cual se procede a la
devolucidbn da los gastos que hubiere efectuade el comisionado durante la
comision de servicio, antes de habérsele entregado la asignacion econdmica, o
esta s& hubiera extendido el liempo inicialmente previsto para su desamrolio.

“ES COPA FIEL DEL GOCUME
FLIENTE EN SOPLIRTE FARE

07 Mav 200

EESAR AL IAIORO RIS
R cnnm'wéﬂmms
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FORMATO N*1

Rendicion de Gastos por Comision de Sandsian de Serdcio
con Cormprobanta da Pago

Plarilla de Viagtico n*

MNombre;
Dresting:
Pariodo; Dl 08 e R
FECHA Hombrs del Lisgar N° da Cemprobante Monto
N
O ST ueyos Soles
dodfmim
ddfmm
Total de Hospedaje
CiP por Alimantos
odfmmy
ddfrmm
Total da Atimentcs
CIP par Movllidad
didfmim
adfmm
Tolal de Mol |dad -
[TOTAL DE VIATICOS - ]
Total de Bolsa da Viaje :
Total de Pasajas:
TULA,
ddimm
dddmm

Total de TUUA

TOTAL DE GASTOS OON COMPROBANTE DE PAGO 5/

JESUS MARIA, ..o DE e DL

"ES COPa FIEL DEL DOCUNEN
FUENTE EN SOPDORTE PAPE

07 MAY 2013

"CEGAR ALEJANDRO DUIJANCA
P 1755 RO NS 176-201%
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FORMATO N® 2
Recibo por Movilidad

Pianilla de Vialicos N®

Yo identificado {a} con Codigo de Parsonal N°
declarg haber la gastado la suma de 5/, . en mi comision de sarvicio (nombre de
la comisién}, en durante el permdn del al de

par concepto de movilidad [ocal.

Jesds Maria,

Firma

"ES COPIA FIEL DEL DOCUME " |
FUENTE BN SOPORTE pab e

CESAHALEJAN
B 7860 DROQL#JAN
EBATMDEL,IL
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FORMATO N° 3

Deciaracion Jurada por Comigién de Servicio

Flanilla de Vidticos N?

Yo identificado (a) con Cédigo de Parsonal N°
dectaro haber la gastado la suma de S/, . 8N mi comigién de servicis {nombre de
la comisién) duranie el periodo dal al da . por los conceptos

que a continuacion detallo, de los cuales no cuento con documentacian sustentatoria v con
pleno conocimiento del articulo 71° de 1a Diractiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/7T .15

Fecha Concepto del Gasto Monto
dd/mm/faa
ddimmiag
Jesis Maria,
Firma

“ES DOPlA FIEL DEL D C U B
FUENTE EN SOPORTF, PAPEH

07 MAY 2013
"CEBAR ALEJANDRO GUTiANE SRVG
C.F2 17586- R.G.N° 17620134
FECATARE) DE {p GENERAL DE. L4 REPYE

Pigina 24 de 25




FORMATO N°4

Liquidacidn de Gastos de Transporte

USUARIO DEPENDENCIA
NOMERE ¥ APELLIDOS CODGO TARJ ASIS |3IGLA [CODIGD
ENTIDAD HORA MOD.
IMPORTE
FECHA ENTLDAD CODIGO LOCAL INICID TERMIND | TRAN
T T PP PR TS TOTAL;
R __ _ — A
Vo. Bo. JEFE O GERENTE Vo. Bo. CONTROL DE ASISTENCIA ASIGNACION ESPECIFICA
CONTROL DEPARTAMENTC DE FINANZAS TESORERIA
RECIB CONFORME;
FIRMA DEL USUARIO LidA, .. DE oo DEL e
]
YRS CPIA FIEL DEL DOCUM }
FUENTE EN SOBORTE PAPEL"-
CESER M EANDRO N AN Qo
ﬁ_.ua.ﬁmueumﬂmﬂmamgm
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