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ReS01ucion Directoral Ejecutiva N° 050 -2008/APCI-DE 

Miraflores, ~12 MAY 2008 
. "}.-- '. 

Vista: EI Informe N° 012-2008-APCI-OGA de fecha 01,04,2008 emitido por la Oficina 
Generali de Administraci6n mediante el cual pone a conside~aci6n de la Direcci6n Ejecutiva,el 
proyectG> de Directiva "Medidas de Racionalidad en el Gasto de Personal, Bienes y Servicios 
enla Agencia Peruana de Cooperaci6n Internacional- APCI, para' el Ejercicio Fiscal 2008"; y, 

CONSIDERANDO: 

Que, la Agencia Peruana de Cooperaci6n Internacional - APCI, de conformidad con 
stab'lecido en la Ley N° 27692, Le~ de Creaci6n de la APCI, modificada por la Ley N° 28386 
ey f'lJ 0 28925, es el ente rector de la cooperaci6n tecnica internacional responsable de 

condllcit, programar, organizar, priorizar y supervisar la cooperaci6n internacional no 
reembolsable, que se gestiona a traves del Estado y que proviene de fuentes del exterior de 
caracter publico y/o privado, en funci6n de la politica nacional de desarrollo; 

Que, la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, en su 
8rticulo D( del Titulo Preliminar dispone que las poHticas de gasto publico vinculadas a los fines 
;del Estado d'eben establecerse teniendo en cuenta la situaci6n econ6mica-financiera y el 
~umplin'liento de los objetivos de estabilidad macro fiscal, siendo ejecutadas mediante una 

gesti6n ide los fondos pUblicos, orientada a resultados con eficiencia, eficacia, economia y 
alidad; 

p.tG~·1. Que, la Ley N° 29142, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Alio Fiscal 
, \ 2008· establece medidas de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria, cuyo.('1,r. I cumplimiento 'es responsabilidad del Titular de la Entidad, del Jefe de la Oficinade Presupuesto 

\ i~ ~.QYldel Jefe de la Oficina General de Administraci6n 0 quien haga sus veces, segun corresponda; 
"-t Ii'! A((;

r.f~NE~~'" 
Que, a traves del Oficio Circular W 005-2008-EF/76, 12, de fecha 17 de marzo del 

2008,' el Ministerio de Economra y Finanzas en el marco de la Ley N° 29142, dispone medidas 
complementarias de orden fiscal en la determinaci6n de los montos a ejecutar en Bienes y 
Servicio's por las entidades, considerando principalmente los gastos prioritarios y fijando una 
cantidad inferior a 10 solicitado por el PHego; 

Que, en tal sentido, es necesario aprobar una Directiva que contenga las 
diSP0sidiones para la adecuada aplicaci6n de la priorizaci6n estricta de gastos, estableciendo 
medidas de racionalidad en el gasto de bienes, servicios y personal en la APCI en el marco de 

,. opera"I;" 10 dispuesto en la Ley 29142;
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FEOATAIUA ES 

Que, de conformidad con 10 estipulado en el literal i) del articulo 13° del Reglamento 
de Orgarilizaci6n y Funciones de APCI, aprobado por DS. W 028-2007-RE, corresponde al 
Director Ejecutivo dirigir tecnica y administrativamente a la APCI, aprobando la organizaron 

,:---- internal de las Direcciones y Oficinas, estableciendo las Directivas y Manuales que precisenlas 
.: ",~IV1IENro ciones y responsabilidades de los 6rganos de apoyo, de asesoramiento y de linea, para el 

. .,~"c. or, 'j, ... 'or cumplimiento de los fines institucionales 
:::;: ~~ ~ 

F
<:

Con los visados de la Oficina General de Administraci6n, de la Oficina de 
an'eamiento y Presupuesto y de la Oficina de Asesoria Juridica; y 

En uso de las atribuciones conferidas por la Ley N° 27692,Ley de Creaci6n de la 
Agencia Peruana de Cooperaci6n Internacional - APCI y sus normas modificatorias, Ley N° 
28386 'y Ley N° 28925 Y el Reglamento de Organizaci6n y Funciones de la APCI aprobado 
mediarilte Decreto Supremo N° 028-2007-RE Y de conformidad con 10 sef\alado en la Ley N° 
28411, Ley General del Sistema Nacional de PresLipuesto; la Ley N° 29142, Ley de 
Presupuestodel Sector Publico para'el Ano Fiscal 2008 y 10 dispuesto en el Oficio Circular W 
005-2008-EF/76.12 emitido por el Ministerio de Economia y Finanzas; 

SE RESUELVE: 

Articulo Primero.- APROBAR la Directiva N° 003-2008/APCI-OGA "MEDIDAS DE 
RACIONALIDAD EN EL G~STO DE PERSONAL, BIENES Y SERVICIOS EN LA AGENCIA 
PERUANA DE COPERACION INTERNACIONAL - APCI PARA EL EJERCICIO FISCAL 
2008", que consta de seis (6) subtitulos ycinco (5) anexos distribuidos en catorce (14) paginas 
y, queJorma parte integrante de la presente Resoluci6n. 

Articulo Segundo.- Los Jefes de la Oficina de Presupuesto y Planeamiento y de la 
Oficina General de Administraci6n quedan encargados de supervisar el cumplimiento de 10 
dispuesto en la presente Resoluci6n. 

Articulo Tercero.- ENCARGAR al Jefe de la Unidad Sistemas e Informatica, la 
public8ci6n de la presente Resoluci6n en el Portal Institucional de la Agencia Peruana de 
Cooperaci6n Internacional 

Registrese y comunlquese 

AGUSTIN UAYA DE LA TORRE 
Director.Ejecutivo 

Agencla Peruana de Cooperacl6n Inlemaclonal 



DIRECTIVA N° 003- 2008/APCI-OGA 

"M!EDIDAS :DE·RAC~IONALIDAD EN EL GASTO DE PERSONAL, B'IENES Y SERVICIOS'EN 
LA:AGENCI~ PERUANA DE COPERACION INTERNACIONAL -lAPel PARA EL EJERCICIO 

FISCAL 2'008" 

v. DISPOSICIONESGENER~LESDE EJECUCION DEL iGASTO 

NORMAS ESPEC~IFICAS DE RACIONALIDAD EN iEL GASTO :PUB'LICO 

1. Personal y Planillas 
2. Biene'S y Servicios 
3. Contrataci6n de Locadores. 
4. Telefonia m6vil y fija 
5. Consumo de'energiaielectrica 
6. Viajes en comisiones de servicios 

6.1. Viajes en territorio nacional 
6.2. Viajes al·exterior
 

~JP.C.1 . 7. Atenciones oficiales, almuerzos yeventos

,".~·t.1 8. Impresi6n, publicaci6n y publicidad en medios masivos 
~/'~'fJL1\ 8.1. Impresiones y publicaciones 
~ /' 0 8.2. Diarios y revistas
4f~ ~Bo--# 8.3. Publicidad en medios masivos 

·41t'IVER~~ 
9. Recepci6n y envio de' cerrespondencia - Uso de Vehiculos 

9.1. Correspondencia local- Uso de Vehiculos 
9.2. Correspondencia al interior del pais e internacional 

10. Racionalidad en fotocopiado, utiles de oficina y suministros 
10.1. Equipos de fotocopiado 
10.2. Utiles de oficina y' suministros varies. 

ANEXOS 

Anexo 1 - Pedido deCompra 0 Contrataci6n ,de Servicio!s '
o Anexo 2 - Solicitud de 'Contratacion por Locaci6n de Servicios 
-I 

Anexo 3 - Solicitud de Renovacion 0 Prorroga de! Contrataci6n de Locadores 
Anexo4 - Declaraci6n Jurada por Movilidad Local 
Anexo5 - Solicitud de Movilidad a ser utilizada por Comision de Servicio 
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DIRECTIVA N10 003- 20018/APCI-OGA 

"M!EDIDAS iDE RACIONALIDAD EN EL GiASTO DE PERSONAL, BIENES Y SERVICIOSIEN 
LAiAGENCI:A PERUANA DE COPERACION INTERNACIONAL -iAPCI PARA EL EJERCICIO 

FISCAL 2008" 

I.	 OBJETIVO 
8stablecer mecanismos internos que faciliten la aplicaci6n dellas medidas administrativas y 
presupuestales ·arientadas a mantener el equilibrio en la ejecuci6n del gasto publico, en 
materia de austeridad y racionalidad para el Alio Fiscal 2008, concordantes can 10 
dispuesto en la Ley N° 29142, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Alia Fiscal 
2008 ylas medidas de previsi6n presupuestal y gastos prioritarios dispuestas con Oficio 
Circular N° 005-2008-EF/76.12, por el Ministerio de Economia y Finanzas. 

~LCANCE 

Lea presente Directiva es de aplicaci6n obligatoria para todo erl personal y tuncionarios de la 
~ro ~gencia Peruana de Cooperaci6n Internacional - APCI Y para todo aquel que 

~~' ~~\CA Otf.o )--"% independientemente del marco 'contractual que mantenga con la Entidad, ejerza funciones I 

~ {~I desarrolle actividades obligacionales. ! 

~! ~ 
t!?

o'Y
 

VIGENCIA
 

~.Pyc La presente Directiva estara vigente a partir de la techa de aprobaci6n y durante el ejercicio
IAG~·

fiscal 2008. .,{/lJ \ 
\-L

=f~	 YOBo-~
0 

~ 1ifVf.""~~~'" IV. BASE LEGAL 

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizaci6n de la Gesti6n del Estado y su Reglamento 
aprobada par Decreta Supremo N° 030/2002-PCM. 
Ley N° 27692, Ley de Creaci6n de·la Agencia Peruana de Cooperaci6n Internacional­
APel y sus normas modificatorias Ley N° 28386 Y Ley N° 28925. 
Ley N° 28112, Ley Marco de la iAdministraci6n Financiera del Sector ipublico. 
Ley N° 28411, Ley General ,del ,Sistema Nacional de Presupuesto. 
Ley N° 29142, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ario Fiscal 2008. 

2	 D.S. N° 028'-2007-RE, Reglamento de Organizaci6n y Funciones de la APCI::> z	 TUO Y el iReglamento de la Ley de Contrataciones y Adql.Jisiciones del Estado 
~ ..­
~~ aprobados por los Decretos Supremos N° 083-2004-PCM, Y N° 084.2004-PCM, 
':~<EG~ respectivamente 

V.	 DIS;POSICIONES GENERALES DE EJECUCION DEL GASTO 

a~ En el marco della Cuadragesima Segunda Disposici6n Final de la Ley N° 29142, Ley 
de Presupuesto del Sector Publico para el Ario Fiscal 2008, con Oficio Circular N° '005­
2008-EF/76.12, de fecha 17.MAR. 2008. el Ministerio de Economia y Finanzas dispone 
un conjunto de medidas complementarias de orden fiscal en la determinaci6n del los 
montos a ejecutar en Bienes y Servicios de las entidades, cansiderando principalmente 
losgastos prioritarios. 

Las medidas dispuestas obligan a una priorizaci6n estricta de gastos par parte de los 
Pliegos Presupuestarios. 

b~	 Enaplicaci6n de Ley N° 28411, la Ley N° 29142, Y a 10 senalado en el Oficio Circular 
N° 005-2008-EF/76.12, del ,Ministerio de Economra y Finanzas, la Oficina General de 
Administracion ha propuesto a la Direcci6n Ejecutiva de la APel, las medidas a adoptar 
para la priorizaci6n del gasto y el uso racional de' los recursos,de la APel. 
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c.	 La Oficina General de Administracion en coordinaci6n con la Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto podran proponer a la Direccion Ejecutiva la adopcion .de limitaciones 
adicionales que fueran necesarias en la ejecuci6n del gasto, ante restricciones 
presupuestales y/o de programaci6n de calendarios presupuestales de la APCI que 
ptldieran generarse. 

VI,	 NORMAS ESPECIFICAS DE RACIONALIDAD EN EL GASTO PUBLICO 

1.	 Personal y Planillas 

1.1.	 Queda prohibido el gasto por concepto de racionamientopara el personal del 
regimen Decreto Legislativo N° 276, salvo que previamente el documento de 
solicitud naya sido autorizado por la Direcci6n u Oficinaque 10 jefatura, y remitido 
a la Unidad de Administraci6n de Personal. Es responsabilidad de cada Jefatura 
verificar la carga de trabajo de su Oficina y de ser necesario podra establecer 
turnos 0 mecanismos para mantener el adecuado cumplimiento de sus 
funciones. 

1.2	 Las solicitudes de practicantes y sus renovaciones, previa. a su tramite ante la 
Oficina General de Administraci6n deberan contar con la visaci6n de la 
certificaci6n de credito presupuestal y ser remitidos con antelaci6n de 15 dias 
antes del inicio de la contrataci6n, a efeeto de que se cumplan los requisitos 
administrativos y de formalizacion de convenios y otros con las respectivas 
Universidades y el Ministerio de Trabajo y Promoci6n Social. 

1.3	 No pueden ser objeto de financiamiento con recursos ordinarios de la APCI, las 
acciones de capacitaci6n del personal en estudios de post-grado, tales como 
diplomados, maestrias, doctorados y otros; ni estudios que personal designado, 
nombrado 0 contratado solicite de acuerdo al perfil del cargo que desempena. 

1.4	 No puedepercibirse en forma simultanea pension y honorario's por servicios no 
personales 0 locaci6n de servicios, asesorras a consultorias; salvo las 
excepciones de servicios de docencia y percepci6n de dietas, segun 10 
establ~ecido en el Decreto de Urgencia 'N° 007-2007. 

2. Bienes y Servicios 

~.P.Cl 2.1. La adquisicion de bienes y contratacion de servicios estars referida a la 
atenci6n de necesidades indispensables, previstas en el Plan Anual de 

' ..•. < ·.. .,_",~G.J-4'
Contrataciones y Adquisiciones del Ano 2008 y sus modificatorias; asimisme /~	 J'

{,.~o% .J1. t:J para aquellas necesidades no programadas e imprevistas a las que se asigne 
¥~ :VOBO # presupuesto y aseguren el cumplimiento de los objetivos y metas de la APCI.~ 1i/V:iR.~~~ 

Los Jefes de Direcci6n y Oficina evaluaran sus necesidades, quedando 
encargados de verificar que sus Pedidos de bienes y servicios, resulten 
indispensables y congruentes con los obJetives y metas de la:dependencia a su 
cargo. 

2.2.	 Los bienes 0 servicios no programados en el PAAC 2008, hasta par el valor de 
1 UIT, seran presentados a la Oficina General de Administracion, hasta el dra 
15 de cada mes como maximo, can el proposito de posibilitar un lapse 
razonable para la indagaci6n y selecci6ndel preveedor. 

2.3.	 La tramitaci6n de Pedidos de Bienes y Servicios, no programades en el PAAC 
2008, per las Direcciones u Oficinas, comprende las siguientes etapas: 

a.	 Elaboraci6n delformato Pedidode Compra 0 de Servicio, (rubro A) del 
formato; indicando la numeraci6n correlativa como usuario solicitante, el 
sustento del pedido y el detalle del bien a servicio requerido, con la firma de 
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autorizaci6n de la Jefatura respectiva. 

b.	 Entrega del Pedido de Compra 0 Servicio a la Unidad de Adquisiciones y 
Servicios Generales, para la pro forma y registro del valor referencial del 
bien 0 servicio, en elrubro B) del formato. 

c.	 Entrega del Pedido de' Compra 0 Servicio a la Oficina de Planeamiento y 
Presupuesto(OPP), para la asignaci6n y visaci6n de la certificaci6n 

-- --- .... -------------------------preStiptlestal~n-la-meta-y_as1gnaci6n-especifica-respectiva;-en-el-rtlbro-q----- -- . ­
del formato. 

d.	 Recepci6n del Pedido con la visaci6n de la certificaci6n presupuestal por la 
OPP, cumplido 10 cual, realizara su entrega a la Oficina General de 
Administraci6n para su tramite con derivaci6n en el rubro D) del formato. 

2.4.	 Los Pedidos extraordinarios 0 urgentes presentados con posterioridada la .....P.C.l 
r OG"!' fecha indicada en el punta 2.2. deben tener la condici6n de URGENTE y seran 

:-/;J~'i~' ·1/ Q
t/~~~ ,~ 2.5. 

coordinados previamente con la Oficina General de Administraci6n. 

Solo se atendera los Pedidos de bienes de capital efectuados por las 
1tlJi, Direcciones y Oficinas, siempre que esten incluidos en el Plan Anual de 

Adquisiciones y Contrataciones del ano 2008. 

2.6. Los requerimientos de equipos y accesorios informaticos deberan contar con la 
visaci6n y/o informe tecnico de la Unidad de Sistemas e Informatica, en 10 
correspondiente a las especificaciones tecnicas 0 terminos de referencia y 
asimismo en la conformidad por la recepci6n del bien 0 servicio. 

Con excepci6n de la Direcci6n Ejecutiva, se restringe a 10 indispensable el 
gasto en los rubros de telefonla fija y celular, atenciones oficiales, almuerzos y 
usc vehicular, publicidad, organizaci6n de eventos, utiles de escritorio y 
materiales, entre otros. 

Los bienes 0 servicios de naturaleza no programable y urgentes seran 
atendidos con cargo al Fondo para Pagos de Efectivo (FPPE) segun 
corresponda al destino del- gasto, por el encargado titular del FPPE de cada 
Direcci6n 0 de la Oficina General de Administraci6n y se ceniran a las 
restricciones establecidas en la Directiva N° 001-2008-APCI-OGA. 

3. Contrataci6n de Locadores 

3.1	 Los requerimientos para la convocatoria y contrataci6n de locadores y 
consultores, estaran referidos a aqueilos que figuren en el PAAC 2008 de la 
APCI, de acuerdo al Cuadro de Necesidades establecido por cada Oficina 0 
Direcci6n. 

3.2	 Los nuevos Pedidos de locadores deberan contar con la certificaci6n de credito 
presupuestario otorgado por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto (OPP), 
en el formato Solicitud de Contrataci6n por Locaci6n de Servicios (Anexo N° 
2) y seran remitidos a la Oficina General de Administraci6n hasta el dfa 15 del 
mes ante[ior al inicio de la contrataci6n. 

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto provisionara 10 correspondiente a 10 
dispuesto por el articulo 77° de la Ley N° 28411 adicionado mediante la Cuarta 
Disposici6n Final de la Ley N° 29142, salvo los nuevos contratos de 
locaci6n de servicios, senticios no personales y consultorla (persona natural) que 
se orientan a la contrataci6n de locadores para acciones de caracter temporal 0 
eventual (no permanente). 
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3.3	 La renovaci6n en los, casos de vencimiento de contratos de locadores, se 
tramitaracon antelaci6n de 15 dras a la fecha de ini'Cio del inicio de vigencia de la 
siguiente adenda, utilizando en el formate de Solicitud de Renovaci6n 0 

Prorroga de Locadores (Anexo N° 3) debiendo contar con la certificaci6n de 
credito presupuestario emitido por la Oficina de Planeamiento y Presupuesto, en 
forma previa a su remisi6n a la Oficina General de Administraci6n. 

3.4 La contrataci6n no programada de Locadores se regira a 10 establecido en la Ley 
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado y requiere disponibilidad 
presupuestal previa. 

4.	 Telefonfa m6vil yfija 

4.1. Telefonfa m6vil 

a.	 Se reduce en 20 % el limite de consumo de celulares asignados a los 
funcionarios, asesores y personal de apoyo de la Agencia, con excepci6n de 
asignados al Director Ejecutivo. La diferencia de consumo por exceso 
presentado en la factur.aci6n debera ser abonada por el funcionario 0 servidor 
que tenga asignado el equipo. 

b.	 En el caso de perdida,0 ' robe del Equipo de Telefonia Celular y/o Equipo M6vil en 
Red, su costo sera asurtlido por el funcionario y/o servidor a quien se Ie asign6 el 
equipo. 

4.2; Telefonfa Fija 

a.	 A partir de la vigencia de la presente Directiva, se realizara una reevaluaci6n de 
las atribuciones asignadas a las claves de los usuarios de telefonla fija, 
quedando restringidas las lIamadas a celulares, unicamente a la Direcci6n 
Ejecutiva, Asesoria, Jefaturas de Direcci6n y de Oficina, su personal de apoyo 
directo que autorice, asi como Sub Directores y Jefes de Unidad. Las 
excepciones seran sustentadas por cada Director o,Jefe de Oficina. 

b.	 Las claves de lIamadas de larga distancia nacional e internacional seran 
asignadas al Director 0 Jefe de Oficina correspondiente, salvo excepciones 
sustentadas. En cada Direcci6n u Oficina se establecera un cuaderno 0 registro 
de control de lIamadasi nacionales e internacionales. Las lIamadas que no sean 
de caracter oficial, seran reembolsadas por el usuario autorizado a la firma del 
recibo telef6nico por el Director 6 Jefe responsable. 

c.	 EI personal de APCI como usuario individual, es responsable de la correcta 
utilizaci6n de su clave de acceso a la Telefonia IP de la APCI, la que tiene el 
caracter de confidencial,y personal. Se establece un limite de minutos mensuales 
por usuario, que en forma mensual comunicara a todas las unidades 
organizativas, la Oficina General de Administraci6n, siendo que el exceso de 
dicho limite debera ser abonado por el usuario, suspendiendose la clave en caso 
de no pago. 

d.	 Peri6dicamente la Unidad de Sistemas e Informatica emitira un reporte del usc 
de telefonfa fija indicando el mayor a menor consumo, informaci6n que sera 
remitida a la Oficina General de Administraci6n, Direcciones y Oficinas de la 
Agencia para conocimiento y acciones del caso. 

e.	 La Unidad de Sistemas e Informatica, es responsable de la implementaci6n 
gradual de los mecanismos tecnol6gicos conducentes a una mayor racionalidad 
en materia de consumo de telefonra IP, en coordinaci6n con la Oficina General 
de Administraci6n, asr como de la implementaci6n paulatina de medios de 
control, restricciones de tiempos de lIamadas y otros, con excepci6n de la Alta 
Direcci6n y Jefaturas de Direcci6n y Oficina. 
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f.	 En las comunicaciones internas locales y de larga distancia nacional, se 
intensificara y se reempl:azara en 10 posible, el uso del teh9fono par el correo 
electr6nico. 

~ 
.~5~	 Consumo de energia 'electrica 

5.1	 Es responsabilidad del personal de APCI el uso racional de las luminarias, ~ 

,~equipos y artefactos queconsumen energraelectrica asu cargo; asimismo, sera 
.. 

responsable de desconectarlos eqIJipos de c6mpute U otres artefactos que 
utiliza' al momento de· retirarse. Los Jefes de Direcci6n y Oficina son encargados 
de establecer 10 necesario para el cumplimiento de 10 sefialado entre el personal 
a su cargo. 

5:.2	 En el marco de 10 senalado en el punto anterior se restringe en 10 posible el 
consumo de energra electrica, a partir de las 18:00 hrs., hasta las 23:00 hrs.; 
debido a que duranteese tiempo el costo de laenergia electrica per Kw. IHR se 
incrementa en mas del 400/0. 

5.3 Los	 Jefes de Direcci6n y Oficinas cuyos ambientes asignados cuenten con 
adecuada iluminaci6n natural, debersn disponer que en 10 posible se evite el uso 
de i1uminaci6n electrica. 

'E"'%~.4 La Unidad de Sistemas e Informatica adoptars las accio.nes. tecnicas necesarias 
'CA~\~ a fin de que a partir de las 7:30 p.m. los equiposde c6mputo que no hayan side 

~ \~ utilizados por un tiempo mayor de 30 minutos, se apaguen automaticamente. 
"'0 

__ ~.5	 Sin perjuicio de 10 sel'\alado en el punto 1.1. de la presente Directiva, el personal 
~c~_#	 que se requiera para que permanezca en la Entidad despues de las 19:00 horas 

debers contar con autorizaci6n previa del Jefe de la Direcci6n u Oficina 
respectiva, quien debera comunicarlo al correo electr6nico 
seguridad@apcLgob.pe, indicando la relaci6n de personal a su cargo, que 
laborara despues de la hora mencionada. Se exceptuan de 10 serialado a las 
Directores, Jefes de Oficina y Personal de Alta Direcci6n. 

5.6	 Establezcase la preferente utilizaci6n de condensadores en las instalaciones de 
APCI, a fin de disminuir la energia reactiva del servicio de energra electrica, la 
Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales efectuara en 10 posible, las 
acciones necesarias para su acondicionamiento paulatino. 

5.7 La Unidad de Adquisiciones y ServiciosGenerales y el personal de Seguridad de 
APel, es responsable de mantener apagadas las luminarias, equipos u otros 
artefactos electricos que no estuvieran siendo utilizados pasadas las 19:30 
horas. EI personal de Seguridad queda autorizado· a apagar interruptores y aire 
acondicionado donde no este laborando personal. Ademas debers verificar que 
el personal que continua en las instalaciones de la APel despues de las 19:00 
p.m., cuente con autorizaci6n de su Jefe de Direcci6n u Oficina, caso contrario 10 
reportaraa la Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales. 

5.8 Se exceptua de	 10 establecido en los parrafos precedentes a las areas que
~.P.c cumplen servicios de Vigilancia, Seguridad, y/o Defensa Civil. ,.~'J0Gr·J. 

b£'	 (I"!'v \ 
Q	 5.9 Para el mejor aprovechamiento de la i1uminaci6n natural, se establece las 08:30 

'f'~
..;:::..~ .	 a.m. como el horario de inicio de actividades en la Agencia Peruana de va s-;:-I
I?NERf:t.~	 Cooperaci6n Internacional, para 10 cual cada jefatura de Direcci6n y de Oficina
 

adoptara las medidas y coordinaciones entre el personal a su cargo.
 

6~	 Com'isiones de servicio local y viajes en comisionesde servicios 
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6.1. Traslados en comisiones de serviciolocal 

a.	 EI reembolso de gastos en movilidad local por traslado en Comisiones de 
Servicio estara a cargo de cada titular del FPPE de cada Direcci6n y 
corresponde al transpome urbano 0 masivo. EI gasto de taxi se aceptara cuando 
este debidamente sustentado y cuente con la autorizaci6n del Director 0 Jefe de 
Oficina, utilizando paral ello, el formate de Declaraci6n Jurada por Movilidad 
Local (Anexo W 4), tales procedimientos se regiran a 10 ,establecido en la 
Directiva W 001-2008-APCI-OGA. 

b.	 En los traslados locales a reuniones de caracter oficial, se podra solicitar la 
asignaci6n de vehlculos de APCI utilizando el formate de "Sollcitud de 
Movilidad por Comisi6n' de Servicio" (Anexo 5), el que sera presentado con 24 
horas'de anticipaci6n a la Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales. 

c.	 EI vigilante de la empresa de Seguridad se encargara de recabar el"Formulario 
de Comisi6n de Servieio" (Anexo 5) de locadores de APCI, cuando se realicen 
Comisiones de Servicio locales, los que deberan contar con la autorizaci6n del 
Director 0 Jefe de Oficina. 

d.	 En sus comisiones de I servicio, el personal del Regimen Laboral del Decreto 
Legislativo W 276 se rige a 10 dispuesto en la Directiva W 002-2002-APCI-OGA 
"Control de Asistencia, Permanencia y Puntualidad de los Trabajadores de la 
APCI" aprobada por la RDE N° 022-2002/APCI-DE debiendo marcar en el reloj 
digital, y entregar al vigilante de Seguridad su respectiva "Papeleta de 
Autorizaci6n de Salida". 

6.2. Viajes 'en territorio nacional 

Los viajes en comisi6n de servicio en territorio nacional, quedan restringidos a 10 
indispensable. Los viaticos 0 cualquier otra asignaci6n de naturaleza similar que 
perciba el comisionado por cualquier concepto 0 fuente definanciamiento no 
podran superar la escala establecida por la Directiva "Normas para el 
otorgamiento de Pasajes y Viaticos en Comisi6n de Servicios de la APCI" que se 
encuentre vigente a lafecha del viaje, en concordancia a 10 establecido en la 
Ley W 29142 Yel Art. 2° del Decreto Supremo N° 181-86-EF del 30 de mayo de 
1986. 

6.3. Viajes alexterior 

Estan prohibidos los viajes al exterior de servidores 0 funcionarios publicos con 
cargo a recursos publicos, con excepci6n de la Direcci6n Ejecutiva y aquelios que 
se efectUan de acuerdo 'a 10 establecido por el inciso 8.2 del Articulo 8° de la Ley 
N° 29142 Y en concordancia con la Ley N° 276919, Ley que regula los viajes al 
Exterior de Servidores y Funcionarios Publicos. 

Las excepciones a la restricci6n se canalizan a traves de la Presidencia del 
Consejo de Ministros y se autorizan mediante Resoluci6n Suprema refrendada por 
el Presidente del Consejo de Ministros. 

En	 tal sentido, los gastos que por concepto de' viaticos ocasionen los viajes en 
comisiones de servicio al exterior, seran calculados conforme a la escala 
establecida en el articulo 5° del Decreto Supremo W 047-2002- PCM : 

pr..P.c., 
ESCALA DE VIATICOS POR ZONAS GEOGRAFICAS - En US$

-'/1;J\
Africa	 200V~/ America Central 200'9'~	 vo sO-~ 

S) 

~~1VERIl-~«: America del Norte 220 
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--

America del Sur 200 
Asia 260 
Caribe 240 
Europa 260 
Oceanra 240 

7. Atencio'nes oficiales, almuerzos yeventos 

a.	 Los gastos por atenciones oficiales, almuerzos, reuniones de trabajo y 
organizaci6n de eventos podran ser efectuadosunicamente cuando 10 solicite y/o 
autorice la Direcci6n Ejiecutiva, y/o este programada en la relaci6n de Eventos 
oficiales de la Entidad. 

Impresi6n, publicaci6n y publicidad en medios masivos 

8.1	 Impresiones y pUblicaciones 

a.	 Se reduce a 10 indispensable los gastos en materia de publicaci6n de 
memorias institucionales, anuarios, revistas, calendarios y previa 
awtorizaci6n de la Direcci6n Ejecutiva de laAgencia. 

b.	 Con excepci6n de 110 requerido por Alta Direcci6n, quedan prohibidas las 
impresiones y uso de toners de impresi6n a color. 

c.	 La impresi6n de tarjetas de presentaci6n unicamente corresponden a la Alta /f}... I.	 .. I~1.	 Direcci6n, Asesores, Directores, Jefes de Oficina, Sub Directores, Jefes de ~/~. 
,Unidad y Fuentistas. 

8.2	 Diarios y revistas \~I 
~~~.~ 

a.	 A excepci6n de la Direcci6n Ejecutiva y personal de Prensa, quadan 
suspendidas nuevas pedidos, incrementos 0 suscripciones de peri6dicas, 
revistas, y similares que ·no sean indispensables para la marcha funcional y 
administrativa 0 de seguridad de la Agencia. 

b.	 EI area de Prensa enviara diariamente a los correos electr6nicos de las 
jefaturas y personal; que 10 requiera, la versi6n resumen y escaneada de las 
normas legales del diario EI Peruano; por 10 que la Unidad de Adquisiciones 
y Servicios Generales restringira la distribuci6n del diario oficial a 10 
indispensable. 

8.3 Publicidad ien medias masivas 

a.	 En coordinaci6n con la Unidad de Sistemas e Informatica se incentivara la 
realizaci6n de publicidad a traves de la! pagina Web de APCI. 

b.	 Bajo responsabilidadde las Jefaturas de Direcci6n y Olficina, las solicitudes 
de publicaci6n en medios de comunicaci6n aficiales y. otros, no impedidos 
par disposici6n de, Ley, tendran caracter NORMAL, y se efectuaran con un 
m:inimo de 48 horas de antelacion, a efectos de evitar el recargo del 
200k sobre el costa normal del servicio. La Direcci6n u Oficina que 10 
tramite solicitudes con caracter de URGENTE, para su publicaci6n al dra 
siguiente, debera sustentar el pedido respectivo a fin de autorizar el recargo 
del 20% establecido para dichas publicaciones. 

9J	 Recepci6n y envio de correspon1dencia - uso de vehiculos 

9.1. Corresponden'cia 'local y usode vehiculos 

a.	 EI servicio de recepci6n y envro de correspondencia regular local, se realizara a 
traves del Tramite documentario de la Unidad de Adquisiciones y Servicios 

7
AGENCIA PERUANA DE COOPERACION
 

INTERNACIONAL • APel
 
ES (OPIA .FIEL pEL ORIGINAL
 

?(_ " . f) v- , 

..... .... ".oJ'.':.:l~ ...... 



Generales, que 10 cana'lizara a traves de la empresa de courier contratada. 

b.	 Los gastos de movilidalil local para traslado de'documentos, corresponden a las 
tarifas del servicio pUblico de transporte urbano. 

c.	 Solo se utilizaran vehf'culos de APCI para traslado de documentos, cuando 
tengan caracter de URGENTE 0 se trate de valores, muebles, equipos y partes 
o accesorios de mantenimiento, para 10 cual la Oficina solicitante remitira a la 
Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales, el formate de Solicitud de 
Movilidad por comisi6n de servicio (Anexo 3). 

d.	 En caso de no contarse con vehlculos disponibles para los casos indicados, en 
forma excepcional se aceptara el gasto por concepto de taxi en comisi6n de 
servicio con la autorizaci6n del Director 0 Jefe de Oficina, utilizando el formato de 
Declaraci6n Jurada por Movilidad Local (Anexo N 4). 

9.2. Correspondencia al interior del pais e internacional 

a.	 Cada solicitud para envio de correspondencia al exterior 0 interior del pars, 
debera ser tramitado en el formate Pedido de Compra 0 Contrataci6n de 
Servicio (Anexo 1) a fin de que sea presupuestado en forma individual de 
acuerdo a sus caracterrsticas, para cuyo efecto debe ser remitirlo a la Unidad de 
Abastecimientos y Servicios, con antelaci6n de 48 horas, a fin de establecer el 
precio referencial, seleccionar y coordinar su operatividad con el proveedor 
seleccionado. Tales Pedidos deberan precisar todos los detalles del envio tales 
como destino, peso aproximado, tipo de entrega, si es correspondencia 
certificada 0 simple, entre otros. 

~.,\i 

b.	 Los Pedidos de envlos de correspondencia al interior del pals se tramitaran con 
el caracter de normal; I(i)s requerimientos URGENTES deberan ser debidamente 
sustentados por la Direcci6n u Oficina solicitante, a fin de justificar el costo 
adicional que implican. 

c.	 La correspondencia de caracter oficial que se envla a las Embajadas, 
Organismos Internacionales y Oficinas Descentralizadas del Ministerio dep...P(fl 
Relaciones Exteriores (RREE), sera tramitada por Valija Diplomatica de RREE,

V~:J' \ remitiendola al Tramite Documentario de la APCI hasta las 5:30 p.m. del dra, a 
\.,. 8 fin de que al dia siguiente sea derivado a RREE. EI rei de envios por Valija 

'f'~ V" so-.o.<f Diplomatica establecido por el MRRE, sera remitido a las Oficinas de la APCI 
Ii'IVER~'V por correo electr6nico. 

d.	 En el caso de correspondencia de caracter URGENTE, los Jefes de Direcci6n y 
Oficinas incentivaran entre el personal a su cargo, el envlo de archivos oficiales 
escaneadospor correo electr6nico, a fin de evitar mayores costos. 

10. Racionalidad en fotocopiado, utiles de oficina y suministros 
t.,. 

10.3. Equipos de fotocopiado 

a.	 Se asignaran en sobre cerrado, las claves de los usuarios autorizados de cada 
Direcci6n y Oficina para utilizaci6n de las fotocopiadoras, cuyo nivel de consumo 
por usuario sera remitido mensualmente a dichas Jefaturas para fines de control. 

b.	 Cada Director y Jefe de Oficina es responsable de establecer entre el personal a 
su cargo, los medias de verificaci6n de que las fotocopias generadas en su area, 
correspondan estrictamente a las actividades propias de su funci6n. 

c.	 EI abastecimiento de cartuchos de toner de impresora, se realizara previa entrega 
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del cartucho usado. 

10.4. Utilesde oficiina y surninistros varios 

a.	 La Oficina General de Administraci6n determinara eventUJales recortes en la 
adquisici6n de utiles de' oficina, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, las 
normas de austeridad y/o los estandares de uso de dichos bienes; asimismo 
determinara los bienes de adquisici6n restringida,de ser necesario. 

~.P~C'l 

4J'
OG~·· b. Los requerimientos'de bienes al Almacen, se atenderan de acuerdo a los Cuadros 

de Necesidades de la Direcci6n u Oficina solicitante; siendo de responsabilidad de 
cada Jefatura el retiro del almacen de los bienes requeridos, ·como maximo dentro 

~_ ' 18 del trimestre correspondiente. ,,~	 ~ilS
~/ffVE~~~~ 
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ANEXO 1
 
J.-. ,,,~,.·v..,.z.,.-,, ."'.• , V >... >..-~ ...~

~;\~ APCI'-"v"""",,"G 

'\J;(i::"'::U- 1"'1e~ ......... t. ... .;............~, J,1I0"'" .. v .... 

I PEDIDO DE COMPRA· CONTRATACION DE SERVICIO I 
II PEDIDO DIA MES I ANO II 
I~ -2008-APCII 1 2008 

IA. PARA USC DE LA DIRECCION/OFICINA SCLICITANTE 

D1RECCION f OFICIIIA ­
relet. 

SUSirENTACION 

A. Agr·adecere AUTORlZAR la Siguiell1e Compra D Servicio D 
ASIGNACIO 

N 
ESPECIFIC 

A I aNTIDAD 

UNID.<U> 
DE 

l\IEDIDA 
DESCRlPCION DEL BIEN 0 SERVICIO OBSEIlVACIONES 

31l... 

31l.... 

'" 
B. usa DE LA UNIDAD DE 

ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS 

Costa Aproximado 

VBO
81. . 

iL 

NOMBRE HIBMA ­
~ 

DIRECCIONIOFICINA
 
SOllCilANTE
 

o __ 

SALDO PRESUPUESTAL AUTORIZACION DE LA 
NOTA MODIFICATORIAAI ...../.....J2008 

METAFECHA .. ...I.. .... 12008 ESPECIFICA MONTO 

( ) AUTORIZADODE: 3.11 . 3.11 ........
 SI ..t...P.C./
"'OG~ • A: 3.11 ..,
 

\ 
( ) NOCORRESPONDENOTA

SI ..3.11 ..POR SI .. MOOIFICATORIA 

~ .. '::a~1
~1: S' ~ V.B. OFICINA SOLICITANTE V.B. DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO"'/fIVER!'­

't·~.1 
'ON' , OBSERVACIONES DE OPP: 

SI
,~~'~o""- $ 
/~"l..~~~~ VOBO DERIVACION DE
 

LAOGA
 

INSTRUCCIONES . EI trarnile de contralaci6n del servicio 0 de Cornpra debera realizarse conforme a 10 establecido en las 
Disposiciones Presupueslales vigentes v de la Lev de Adauisiciones v Conlrataciones del Estado 
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ANEX02
 

ILICI 

~ 
~ION 

I 

'r 
LANI 

..L.. 
~~~. 

.1
f!:t $ I 

A 

~~u~·, 

01 

I ?I 
?

de c ::.;. 
'/,-,ey dE "~ !., 

~" :'~'" J\.~,,~.j~.,,",.~,~~~~~ 
"';p,;. ".~-(Ii	 ~~~~~, APel ;- L''''''''''''' '.':: ~t·.".~,>,.;"", 

'..fJI''''>'> n"...... ;o" ••\ ... 1':,.,..., ...... _ .."". '''.H'H·':'''''><><'''''' "l'I' ,-",,-,-t"""'"''''"*:,'''<''''''' 

·~:~~t···,,~~t ~I' 'c' ~:;:,:/ji;;:~;~7'i~,. 'i::' ~QqqltuD'Qt=:'C'0N~RA"'f;CIQNf i?p~. LQ.G~~IP)l:PE'"~'f?~1i(elp~'}~,, ":, 'fIlii:, ." 'r'. ',~. ,f 

II PEDIDO I DIA MES ANO 
liN' .2008·APCII 1 2008 

"CONTIlATACIC)N DE LOS SEHVIClOS DE rnpO DE SEHVICIO A PHESTAHj PAllA (OIRECCION/OFlClNA H de la SUBDlRECClON 0' 
UNlOAD cuando cOHesllolHfa) .. 

A. PARA usa DE LA DIRECCIONfOFICINA SOLICITANTE 
D1RECCION IOFICINA • TELEF.
 
Anexo
 

SUSTENT~CION 

Asighllclon'Especificll Periodo de Contrataci6n Honorarios referencillies 

Monto Total de Sf.27 ( ) Serv No Personales 
Contratacion 

Del dd/mml 2008 
N° de Armadas de33 ( ) Consu~orra ...... ( en N"s y en letras)pago 

Sf .AI dd/mml 2008 Monto de cada39 ( ) Servicios de Terceros Armada 

TERMINOS DE REFERENCIA 

1. 
2. 
3. 
4. 
5. 

REQUISITOS ( EXPERlENCIA Y FORMACION ACADEMICAl 

1. 
2. 
3. 
4. 

PRODUCCION YPLAZO ESPERADOS (SI I\PLlCI\,EN CI\SO DE CONSULTORES) 

MES DE ENTREGAPRODUCTOIOONTROL 

U!:\\i\ 
~ ,YWi ,QlilJumentaci6n minima a adiuntar para contrataci6n: CV, DNI, copia RNP, Declaracion Jurada para contratar con Estado 
';)...k_/."'II	 . 
~~ :; NOMBRE Y FIRMA· JEFE DE PIRECCIONIOFICINA SOUCITANTE 

4PC1A 
, -=--

B. PARA USO DE OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO	 PROVEIDQ N° - 2008-

SALDO PRESUPUESTALSE AUTORIZA LA NOTA~.P.C.1 AUTORIZACION DE LA NOTA MODIFICM'ORIAOG,q • !MODIFICATORIA DE ESPECIFICA AI .....1.." ..12008 

META ESPECIFICAFECHA .....1...... /2008 MONTO

\ ( I AUTORIZADODE: 3.11 .........................
 
S/. ...........................
3.11........
~~J

/fMR~ A:	 3.11........................ 

( I NO CORRESPONDE NOTA/' 3.11........
 S/• ..........................
POR S/• ........................
 MODIFICATORIAJ.e.1
)AJ . , V.B. OFICINA' SOLICITANTE 

V,B. DE LA OFICINA> DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO g 

~J
 
08SERVACIONES DE LA OPP:
 

_ G 

V'B· DERIV~CION DE LA
 
OGA
 

INSTRUCCIONES Ellramite de contrataci6n debera realiz,arse conforme a 10 establecido en las Disposiciones Presupuestales vigentes y de 
la Lev de Ada,uisiciones v Contrataciones del Estado 
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ANEXO 3
 
.. .. ...... .. -- _......... _... ~. _.' .... 

-."!.........>...,o(" 
'" ·~""·A"''''''' APCI 

• ,. i.~ ,v~ •• ,,"~_ ,_.,,; ~*.::, ""."~_'_ 

'-""" « •.• , 

U~'~"', • "., \ "'l'l"'·-·"·" 
''''l;i"P'''~ f·f~"'.t<>~ l.k i,.. " .... ,1... 1.. 1 leo, " ... "": ., .~. """," """, . .J."-"' ,,'.-

SOLICITUD DE RENOVACION DE LOCADORES 

~N. I I I-2008-APCII 1 
Pedido DIA MES ANO 

2008 

A.'PARA liJSO DE LADIRECCION/OFICINA SOLICITANTE 

DIRECCION I OFICINA - Telefono 0 

AnellO 

Sustentacion 

PERIODO DE RENOVACION 11 
Monto Monto Total del 

W de Mensual periodo a renovarNombres y Apellidos 
Contrato 

Del ddlmm/aa AI ddltnmlaa SI. S/. 

TOTAL S/. 
11 La renovacion de contratacion sera por periodos menores 0 iguales al contrato inicial y hasta por un ario; por el mismo 

NOMBRE YFIRMA - JEFE DE 
DIRECCIONJOFICINA 

SOLICITANTE 

PROVEIDO N° - 2008-

B.'PARAI usa, DE OFICINA, DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO APCI/OPP 

L 
~ SE AUTORIZA LA NOTA 

SALDO PRESUPUESTAL 
AUTORIZACION DE LAAP.J. t>,N1IE N 

1/f""
:<:1> ~DIFICATORIA DE ESPECIFICA AI .....I....../2008 NOTA MODIFICATORIA 

l~ ~MM ~ y~ \\ HCHA .....1...... /2008 META ESPECIFICA MONTO 
~ '1~J':, y.11 .................. ( ) AUTORlZAOO 

~~ 
0" 

3;11........ 
51. ........................... 

: 3:11 .................. 

3.11........ S/. .......................... ( ) NO CORRESPONDE 
PORi SI. NOTA MODIFICATORIA......................... 

V.B. OFICINA SOLICITANTE V.B. DE LA OfICINA DE PLANEAMIENTO YPRESUPUESTO 

",.p.e.l
0°04 • 

\ OBSERVACIONES DE LA OPP: 

.; ;_. 

V'Bo DERIVACION DE LA OGA 

.j~.<... INSTRUCCIONES: EI tramite de contratacion debera realizarse conforme a 10 establecido en las Disposiciones 
A./''( Presuouestales viaentes v en la Lev de Adauisiciones v Contrataciones del Estado , 

\~ 

. ~ ,...
, 
,1 
; 

.1 
,1, 

, 
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ANEX04
 

• .~APCI 
Alltnc" Ptnlana de Cooperocl6n Intem.clonal

DECLARACION: JIURADA POR MOVILIDAD LOCAL 

DIRECCION U OfiICINA: --'- --------------- -_ 

SERVIDOR·COMISldN~DO: ----' _ 

CARGO: __~~ _:_----------------


Declaro bajo jl!Jramento haber realizado gastos por movilidad local en comisi6n deservicios segun detalle:
 

TIPODE TRANSPGR1"ETAX (1) I RANSPOR I E MASIV012)
 

FECHA ENTIDAD I DESTINO 
HORA TIPO 

TRANSP. 
IMPORTE 

S/.SALIDA ENTRADA 

TOTALS/. 

Firma del Servldor IComlslonado 
DNI/LE _ I' .. 1 

2 

1 
3 

I 
1.- vaBa SS.GG* 
2.- vaBa UNO. ADM. 'PERSONAL** 
3.- vaBa CONTABILJIDAD 

VOBO JEFE 0 DIRECTOR JEFEOGA 

CADENA FUNCIONAIL PROGRAMATICA 

FUNCION " PROGRAMA, I I SUBPROG.I ACTIVIDAD I COMPONENTE FINALIDAD 
13 I 003 I 0006 I 1.00267 I 3.0693 00059 

ESPECIFICA DE:UGASTO 
I 5.3.11.20 I 
* AI momento de 'Ia IGortlisi6n de Servicios no habra disponibllidad vehicular Institucional. 
** Verifica salida e ingresodel personal al Centro de Labores. 

~.".C.I ,6" 
\. V'B" 61

~"'4RIV£~~'\V 
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ANEXO 5
 

SOLICITUD DE MOVILIDAD LOCAL 
AISER UTILIZADAPOR CADA COMISI6N DE SERVICIO (I .~APCI
 

Acene" POfWIlO de Cooperocl6n Intermelonal 

DrA: OFICINA SOLICITANTE: _ 

ANEXO.TELJEFONlCO: . MOTIVO DE SALIDA: _ 

DESTINOi(ESPECIRCA~: ~ _ 

HORA DE SALlDA~ HORA DE RETORNO: _ 

PERSONAS QUE UTILIZARAN EL SERVICIO: ----------....,....------

NOTA IMPORTANTE: 

• La Movilidad sesolicita con 24 horas de anticipaci6n. 
• La solicitud debe contar con la firma del Director General 0 Funcionario de Nivel Equivalente 

o Superior. t 
• Los vehfculos no poonin salir si esta solicitud no esta d~bidamente autorizada. 
• La movilidad debera ser utilizada en la hora programada (tolerancia 30 minutos), caso contrario 

Firma ySe\loldel Director General 0 el vehfculo sera reprogramado por olra comisi6n de seNicio.
 
Funclonarlolde Nlvel Equivalente 0 Superior • La autorizaci6n termina cuando el vehfculo retorna al Ministerio.
 

PARA SER LLENADO POR LA SUB DIRECCI6N DE SERVICIOS GENERALES 

CONDUCTOR: PLACA: _. _ 

KILOMETRAJE SALIDA: KILOMETRAJE RETORNO: _ 

HORA DE SALIDA: HORA DE RETORNO: _ 

VO BOArea de Servicio Encargado de Transporte 
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