RESOLUCION DE ALCALDIA N° 021-2023-MPU-ALC

Contamana, 12 de enero de 2023.

VISTO: -
El Informe N° 001-2023-MPU-C-ALC-GM-GPPO-GPyO-LNP, de la Sub Gerencia de

Rlaneamiento y Organizacién, Carta N° 005-2023-MPU-A-GM-GPPyO, que remite el

'}'g oyecto de directiva denominada: “DIRECTIVA PARA LA ASIG NACION DE VIATICOS POR
DMISION DE SERVICIO OFICIAL Y CAPACITACION, PARA LOS FUNCIONARIOS Y

. “gERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI - CONTAMANA, y;

CONSIDERANDO:
Que, la Constitucién Politica del Perd, en su articulo 194, sefiala que las Mu nicipalidades

.. son o6rganos de Gobierno Local, con personeria Juridica de derecho publico y tienen
| autonomia politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia, y

concordante con lo dispuesto en el Articulo Il de la Ley N° 27972 Ley Organica de
Municipalidades. La autonomia que la Constitucién Politica del Peru establece para las
Municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de
administracion, con sujecién al ordenamiento juridico;

Que, la Gerencia de Administracion y Finanzas, mediante Carta N° 001-2023-MPU-ALC-
GM/GAF de fecha 04 de enero de 2023, solicita a la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Organizacion, la elaboracién del informe técnico correspondiente, para el
sustento y aprobacion de la directiva requerida;

Que, mediante informe N° 001-2023-MPU-C-ALC-GM-GPPO-GPyO-LNP, de fecha 09 de
enero de 2023, la Sub Gerencia de Planeamiento y Organizacion, remite a su superior, el
proyecto de “DIRECTIVA PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS POR COMISION DE
SERVICIO OFICIAL Y CAPACITACION, PARA LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI — CONTAMANA”, ello en respuesta a lo
requerido mediante Carta N° 001-2023-MPU-ALC-GM/GAF, del 09.01.2023, solicitando se
proceda con la revisién, evaluacién y su aprobacién correspondiente;

Que, mediante Carta N° 005-2023-MPU-A-GM-GPPyO, la Gerencia de Planeamiento,
Presupuesto y Organizacién, remite a la Gerencia de Administracion y Finanzas, el
proyecto de directiva denominada: “DIRECTIVA PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS POR
COMISION DE SERVICIO OFICIAL Y CAPACITACION, PARA LOS FUNCIONARIOS Y
SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI- CONTAMANA” en el cual
se indica que el proyecto de la directiva en mencion, cumple con los lineamientos
establecidos, siendo necesaria su aprobacion;

Que, resulta necesario contar ‘con una Directiva que establezca los criterios y
procedimientos para el adecuado otorgamiento de vidticos y pasajes a los funcionarios y
servidores independientemente del vinculo laboral que tengan con la Municipalidad, asi

ireccion: Jr. Amazonas N - CONTAMANA, Provincia de Ucayali — Region Loreto
Web: alcaldia@muniucayali.gob.pe. / mpu-contamana@muniucayali.gob.pe
“_trabajamos juntos por el desarrollo de la provincia..”




5
L]

P

4 e o

BRI T e T

como la rendicién de cuentas en los plazos establecidos, asi como para la realizacién de
las acciones de seguimientoy control de los vidticos otorgados;

Que, habiéndose revisado el proyecto de Directiva presentada por la Gerencia de
Administracion y Finanzas, la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion en
su condicion de éarea técnica responsable la misma que no ha realizado ninguna
observacién respecto de la misma, concluyendo que cumple con lo necesario que debe
contener una Directiva, para su aprobacién y vigor;

Que, las Directivas son documentos internos elaborados y expedidos por la Alta Direccion,
los Organos y Unidades Organicas de la Municipalidad Provincial de Ucayali - Contamana,
a su vez por su propia caracteristica normativa, tiene por finalidad precisar politicas y

w.\, determinar procedimientos o acciones que deben realizarse en cumplimiento de las

disposiciones legales vigentes;

Que, de acuerdo al segundo parrafo de articulo 39° de la Ley Orgénica de Municipalidades,
Nro. 27972, el alcalde ejerce las funciones ejecutivas de gobierno sefialadas en la presente
ley mediante decretos de alcaldia. Por resoluciones de alcaldia resuelve los asuntos
administrativos a su cargo;

Por las consideraciones expuestas, Y conforme al marco legal vigente invocado en la
presente resolucion, contando con el visto bueno de la Gerencia Municipal, Gerencia de
Administracién y Finanzas, Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion,
Oficina de Asesoria Legal,

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - APROBAR la “DIRECTIVA PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS POR
COMISION DE SERVICIO OFICIAL Y CAPACITACION, PARA LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI - CONTAMANA”; la misma que esta compuesta de
nueve (09) articulos y tres (03) formatos, y que, en texto anexo, forma parte integrante de la
presente resolucion;

ARTICULO SEGUNDO.- ENCARGAR a la Gerencia de Planeamiento, Presupuestoy Organizacion, 2

la Gerencia de Administracién y Finanzas, el cumplimiento estricto de la presente directiva, bajo
responsabilidad;

ARTICULO TERCERO. - ENCARGAR a la Oficina de Informatica y Estadisticas la publicacion de la
presente Resolucién en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Ucayali —
Contamana (www.muniucayali.gob.pe}, y a la oficiga de Secretaria General y Archivo, su

respectiva notificacion y distribucion. /

on Loreto
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GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACION/
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION

I.- OBJETIVOS:
Disponer de un documento técnico normativo que permita normar los procedimientos,
para la asignacion de recursos que se otorgan a los trabajadores de La Municipalidad
Provincial de Ucayali - Contamana, con el propésito de que cumplan en forma eficiente
con las tareas encomendadas en comision de servicio, y realicen el uso racional de los
recursos presupuestales, en concordancia con las normas vigentes.

Il. FINALIDAD:

) o " ! .
°0° \®\Nmplementar normas y procedimientos que permitan homogeneizar los gastos por viajes

VeI

=

PN comision de servicio a los funcionarios y servidores de la Municipalidad Provincial de
Ucayali Contamana.
1Il. BASE LEGAL:

e LeyNo. 27972 Ley Organica de las Municipalidades

e Ley No. 27785 Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica y su modificatoria Ley N° 28422

e Ley N2 31638 Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico para el Afio Fiscal
2023.

e D.L N® 1440 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico

e Decreto Legislativo 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

e D.S. N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

e Ley N° 29849, que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

e Resolucién Directoral N2 002-2007-EF/77.15. Aprueba la Directiva de Tesoreria
N2 001-2007-EF/77.15.

e D.LN°1057 Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicio.

e D.LN°1441 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

e D.LN° 1438 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

e D.S.N2007-2013-EF, Escala de Viaticos para Funcionarios y Servidores del sector
Publico.

e Directiva N2 0005-2022-EF/50.01 “Directiva para la Ejecuciéon Presupuestaria”,
asi como sus Anexos, Modelo y Ficha y otras disposiciones.

e Decreto Ley N° 25632 — Ley Marco de Comprobante de Pago.

e Resolucidn de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento
de Comprobantes de Pago.

IV. ALCANCE:

La presente directiva, es de aplicacion obligatoria, para el Alcalde, Regidores y todos los
Funcionarios, y Servidores nombrados y contratados por funcionamiento y Cas
pertenecientes a la Municipalidad Provincial de Ucayali - Contamana.
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V. NORMAS GENERALES:

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZA
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION

Comisién de Servicio. Es el desplazamiento temporal del servidor, fuera de la
sede habitual de trabajo, dispuesto por la autoridad competente, para realizar
funciones, segln el nivel y grupo ocupacional y especialidad alcanzados, que
estén directamente relacionados con los objetivos Institucionales.

Tienen derecho a percibir vidticos o asignacién de naturaleza similar, en dinero
por Comision de Servicio Oficial y/o Eventos de Capacitacién Oficializada, el
Alcalde, Gerente Municipal, Gerentes, Sub Gerentes, directivos y Servidores
Publicos nombrados y contratados del &mbito de la Municipalidad Provincial de
Ucayali - Contamana por cualquier fuente de financiamiento.

Podran percibir vidticos los Regidores, siempre y cuando los mismos respondan
al desempefio de sus funciones oficiales en comisién de servicio dentro y fuera
de la jurisdiccion a la que representa.

El monto de los vidticos por Comision de Servicios Oficiales y en eventos de
Capacitacion Oficializada, se asignard de acuerdo a la escala aprobada, la
Gerencia Planeamiento, Presupuesto y Organizacién, elaborara y actualizar4 los
montos establecidos en la escala de vidticos, cada vez que se reajuste la
Remuneracion Minima Vital aprobada por Decreto Supremo y exista la
disponibilidad presupuestal.

Por vidtico se entiende a la asignacién diaria que se otorga al personal para cubrir
los gastos de alimentacién, hospedaje y movilidad local, asi como la movilidad
utilizada para el desplazamiento al lugar donde se realiza la comisién de Servicios
Oficial y/o la Capacitacion Oficializada. (pasajes).

Los gastos en alimentaciéon y hospedaje seran reales y verificables se
efectivizarén de acuerdo a los comprobantes de pago conforme lo establece las
normas de la SUNAT. Del mismo modo los pagos de pasajes, peajes u otros.

El Pago de Viaticos por Comisién de Servicios Oficial dentro del dmbito
geogréfico de la region (Distritos y Provincias del Departamento, se efectuara de
acuerdo a la escala de vidticos, y de acuerdo a su desplazamiento con o sin
movilidad institucional.

Las Comisiones de Servicio Oficial, que se efecttien a los caserios del distrito y no
se pernocte, se le otorgara el pago por el fondo de caja chica fijlado por el
responsable de su manejo, sea cuando se utilice movilidad oficial y/o movilidad
particular por todo concepto.

Para el otorgamiento de vidticos, se considerara como un dia a las comisiones
cuya duracién sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro (24)
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GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACION
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION

horas. En caso sea menor a alC"O perloao, E| I"I"IOFIEO HEI via EICO sera oEorgado de

manera proporcional a las horas de la comision.

Las comisiones de servicio que se efectien dentro del ambito de la Provincia de
Ucayali, utilizan las horas habiles e impliquen el retorno del funcionario o
servidor publico en el mismo dia a su residencia habitual, genera gastos por caja
chica.

Las comisiones de servicio no podran excederse de diez (10) dias, en un periodo
de 30 dias calendarios, bajo responsabilidad del Jefe Inmediato Superior y el
Superior Jerarquico, salvo casos excepcionales debidamente autorizados por el
Titular del Pliego a través de la Resolucidn de Alcaldia correspondiente.

El pago de viaticos bajo cualquier modalidad, se efectuard considerado la
programacioén del calendario de compromisos del mes en la especifica de gasto,
viaticos y asignaciones, pasajes y gastos de transporte, bajo responsabilidad del
Jefe inmediato superior, quien autoriza la comision de servicio.

Para la comision de servicio, seran reconocidos los dias efectivos de labor y/o
trabajo efectuado por los delegados en el lugar de destino.

El Area de Contabilidad y Tesoreria estd facultada para observar aquellos
documentos sustentatorios de gastos que no retinan los requisitos legales y
formales vélidos. Asimismo, las Areas de Contabilidad y Tesoreria no tramitara
el otorgamiento de nuevos viaticos al personal que no haya cumplido con rendir
cuenta del viaje autorizado anterior, en los términos y plazos estipulados en la
presente Directiva, salvo caso de extrema urgencia autorizado por el jefe
superior.

VI. NORMAS ESPECIFICAS

COMISION DE SERVICIO OFICIAL DENTRO DEL PAIS

Es condicidn para ser autorizado en Comision de Servicio Oficial y/o para asistencia a
eventos de Capacitacion Oficializada dentro del territorio nacional, cumplir con los
requisitos siguientes:

a)

b)

Contar con el Memorando de Gerencia Municipal que autorice la salida en
Comision de servicio, debidamente aprobado y firmado antes de la fecha de
salida, con una anticipacion minima de 24 horas, salvo casos imprevistos
debidamente demostrables.

En casos excepcionales se otorgara la comision de servicio oficial, sin la previa
presentacion de la autorizacién de Viaje, cuando Alcaldia o Gerencia Municipal
determine el viaje del funcionario o servidor, de manera urgente o inopinada,
para cuyo efecto la Gerencia Municipal proveera el anticipo necesario.
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c) De manera excepcional pueden autorizarse la comision de servicios en dias no
laborables debiendo contar con la autorizacién de Gerencia Municipal y
documentacién sustentatorios que acredite la utilidad o permanencia de dicha
\ comision en dias no laborables.

DE LA AUTORIZACION DE VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS AL EXTERIOR

Mediante Resolucién del Titular de la entidad y previo acuerdo de concejo se autorizan
~los viajes al exterior del pais de servidores o funcionarios publicos y representantes del
-"_stado con cargo a recursos publicos solo en los casos establecidos en la Ley de
Presupuesto vigente.

6.2. DE LOS NIVELES DE AUTORIZACION:
6.2.1 Los niveles de autorizacion seran efectuados de acuerdo al siguiente detalle:

== | FUNCIONARIO QUE AUTORIZA A: AUTORIZACION DE VIAJE POR COMISION DE
" ... | SERVICIO AL INTERIOR DEL PAIS

EMPLEADO PUBLICO QUE SE DESPLAZA AUTORIZA EL VIAJE

= ‘| Regidores Gerencia Municipal.

s Gerente Municipal El Alcalde

Gerentes, Sub Gerentes, jefes de oficina o
directores de Areas El Gerente Municipal
Personal de apoyo auxiliar y choferes

Las comisiones de servicio no pueden estar conformadas por mas de Cuatro (04)
Personas. De manera excepcional cuando se trate de eventos institucionales que
requieran la participacién de un equipo de trabajo, se podra autorizar la participacion
grupal.

Los viajes oficiales al exterior del pais de los Funcionarios y Servidores solo en los casos
establecidos en la Ley de Presupuesto, deberan utilizar pasajes en la categoria
=l econdmica o similar, corresponde ser autorizados por el Concejo Municipal, siendo
. aprobados mediante Acuerdo de concejo.

" 6.6. PROCEDIMIENTO ESPECIFICO DEL PAGO DE GASTOS POR COMISION DE SERVICIO
/ Del Requerimiento

6.6.1 El requerimiento o solicitud de los vidticos deben efectuarse y ser tramitados por
el interesado con la justificacién y el sustento adecuado, con una anticipacion no menor
de tres (03) dias habiles, salvo situacién imprevista. El Alcalde, los Regidores y los
@ funcionarios tramitaran sus vidticos por intermedio del despacho de la Gerencia
Municipal quien los autoriza; los servidores y empleados publicos o cargos equivalentes,

tramitaran sus vidticos a través de la unidad organica que dependen.

En la solicitud de viéticos se debe indicar como minimo el lugar de la comision de servicio
debidamente justificada, dias previstos y actividades a desarrollar, considerados y
aprobados en sus respectivos Pianes Operativos o Planes de Trabajo. Utilizando o
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adjuntando un pedido de Servicio en caso requiere pasajes aéreos, utilizando el Anexo

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTOY RACIONALIZ
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION

01 debidamente firmado.

6.6.2. Por ningin motivo serdn atendidos requerimientos que no cumplan con el
procedimiento indicado en el numeral anterior.

6.6.3. Corresponde a la Gerencia de Administracion y Finanzas a través del Area de
Contabilidad y el Area de Abastecimiento y Bienes Estatales coordinar la asignacién de

pasajes fluviales, terrestres y aéreos, con autorizacion de la Gerencia de Administracion,
=8le ser el caso.

De |la Autorizacion:

/6.6.4. Se inicia con la emisién de Memorando de autorizacién para salir en Comision de

Servicio al personal, suscrito por el Jefe Inmediato y/o visto bueno del Gerente
Municipal cuando la comision se realice dentro y fuera del Departamento de Loreto.
De las rendiciones de cuenta:

6.6.5. Concluido el viaje en Comisién de Servicio, y en un plazo no mayor de diez (10)
dias calendarios contados a partir de la fecha de retorno, el Funcionario o Servidor
Publico (delegado), deberd presentar su Rendicién de Cuentas en el formato, debiendo
tener en cuenta las siguientes instrucciones:

Llenar el formato, consignando datos especificos de la Comisién de Servicio de
acuerdo al memorando que autoriza la comisién. Asi mismo registrara los
montos de los vidticos utilizados. Finalmente registrara los resultados obtenidos
en la Comisién de Servicio a través de un informe.

Deberd adjuntar a la rendicion del viatico, los documentos sustentarios de gastos
realizados por pasajes, alimentacion, alojamiento y movilidad local si lo hubiese,
segun los siguientes comprobantes de pago establecidos por la SUNAT.

Factura o boleta de venta Electrénica.

Boleto de viaje.

Ticket o cinta emitida por mdquina registradora.

Declaracién Jurada Simple por el gasto efectuado.

Las facturas, asi como los documentos sustentarios del gasto deben ser
expedidas obligatoriamente a nombre de la Municipalidad Provincial de Ucayali
= Contamana, incluyendo el nimero de RUC, necesariamente visados por el
delegado, no aceptdndose sin estos requisitos.

En los documentos mencionados, no se aceptaran enmendaduras, borrones y/o
tachas, siendo responsabilidad del servidor revisar los comprobantes de pago al
momento de recibirlos. Los boletos de viaje, boletas y/o facturas por
alimentacion y alojamiento seran necesariamente visados por el comisionado.

Los comprobantes de pago, que sean detectados con el RUC en baja definitiva,
suspendido o no estén autorizados por la SUNAT, automaticamente seran
declarados nulos, por lo que el comisionado deberia tomar sus previsiones al
momento de requerir su comprobante.
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SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION

i. Wy “Afio de la Unidad, Ia'P
La presentacién de la Declaracién Jurada como documento sustentatorios serd
considerado solo el 30% de acuerdo a ley, de gastos solo cuando se trate de
casos, lugares o conceptos en los que no sea posible obtener facturas, boletas
de venta u otros comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad

con lo establecido por la SUNAT.

6.6.3. El Area de Contabilidad y Tesoreria, revisara la Rendicién de Cuentas, en el
pomento de su presentacion, debiendo verificar si ésta cumple con los requisitos y
ekigencias establecidas en |a presente Directiva, para lo cual debera de manejar una lista
e verificacion de cumplimiento de requisitos. De encontrar conforme la Rendicién de
uentas, procedera a recepcionarle, de no encontrarla conforme deberé de precisar los
documentos o informacion faltante, asi como las observaciones que se detecte en los
comprobantes de pago presentados; y procederd a devolverla de inmediato para que se
TN subsane las observaciones.

S '1_-_. ©.  Sien laliquidacion de la rendicién de cuenta resultara saldo a favor de la entidad esta
he. ebera depositarse a la cuenta CUT de la MPU-C, mediante una hoja de trabajo de T6
elaborado por la Sub Gerencia de Tesoreria, abonando a las cuentas de las cuales se gird

Pt para la comisién de servicio, dentro del plazo previsto para la rendicién de cuenta

después de culminada la comisién y cuando dicha comisién es en el exterior, el plazo
maximo es de (15 dias calendarios) debiendo adjuntar copia del Recibo de Ingreso: caso
contrario se aplicaran intereses a partir del décimo sexto dia posterior a la fecha de
rendicién.
En caso de incumplir con la devolucién de vidticos no utilizados en el plazo sefialado, el
Area de Contabilidad y Tesoreria procedera a formular el respectivo requerimiento para
su devolucion. Caso contrario el Servidor se verd afectado con el descuento del importe
recibido, en la planilla Gnica de pagos, sin lugar a presentar reclamo alguno, en
cumplimiento de la firma del Formato de Autorizacién de Descuento por Planilla Unica
de Pagos, si el trabajador delegado no cumpliera con la rendicién de cuentas en el plazo
estipulado en el punto 6.6.2 la Sub Gerencia de Contabilidad y Tesoreria informara a
Gerencia Municipal para que disponga el respectivo descuento por planilla Gnica de
pagos.

DE LAS RENDICIONES DE CUENTA POR COMISIONES DE SERVICIOS AL EXTERIOR

a) La Rendicién de cuentas en los casos establecidos en el articulo 10 de la Ley N2
29626 debera tramitarse con los documentos sustentatorios acotados, Los
@ gastos de viaje por los servicios de movilidad, alimentacién, y hospedaje NO sera
menor al 70% del monto otorgado; el saldo restante NO mayor al treinta por
ciento (30%) podra sustentarse mediante declaracion jurada.

b) La rendicidn se tramita con la firma y sello del Jefe inmediato en los formatos
respectivos la misma que deberd contar con la autorizacion y visaciones de los
funcionarios o directivos que se indica en dichos formularios de acuerdo a sus
atribuciones.

EIFECCIIOI n: jr. Amazonas N° 537 - EE NTAMANA, PI’OVIIHCIIE ae Ut:a\drz-llll - Rean Loreto

Web: alcaldia@muniucayali.gob.pe. / mpu-contamana@muniucayali.gob.pe
o “..trabajamos juntos por el desarrollo de la provincia...”




GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPU ALTZA
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION

c) Las rmm& dfas
habiles contados a partir de la fecha de retorno al pais. El incumplimiento de la
rendicién de vidticos dentro del plazo sefialado dara lugar a la aplicacién de
sanciones administrativas y a la devolucién del monto percibido mediante el
descuento correspondiente afectando su remuneracién y/o dieta en la planilla
de pago respectiva, teniendo como documento de sustento la autorizacion
otorgada en la autorizacion oficial de viaje. B

d) El funcionario o servidor publico hard devolucién del monto correspondiente a
los vidticos cuyo gasto no se encuentre debidamente sustentado dentro de los
quince (15) dias de retorno al pais.

/ VII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:
7.1. Los cobros que se hagan indebidamente adulterando las planillas respectivas, asi
como los generados por permanencia indebida en el lugar de destino comprobado,
darédn lugar a la apertura de proceso administrativo disciplinario, sin perjuicio de las
. acciones civiles y penales que el caso amerite.
il 7.3. Los Gastos de Representacion no serdn de aplicacion en ningln caso, a los
Funcionarios y/o Directivos de la Institucién, derivado del D.S. N2 181-86-EF.
e 7.4. Los Funcionarios y Servidores que no hayan cumplido con efectuar la rendicion de
e 027 cuentas por concepto de pago de vidticos dentro del plazo establecido, serdn
descontados de sus remuneraciones, a fin de regularizar tales deudas, para cuyo efecto
. elAreade Contabilidad y Tesoreria deberd remitir oportunamente el reporte respectivo.
o\ '\'\ 7.5. Las planillas de declaracién jurada, serdn firmados solamente por el Funcionario o
= 1] Servidor que efectué la comision: En base al principio de presuncion de la veracidad del
/) Texto Unico Ordenado de la Ley N 27444 Ley de Procedimientos Administrativos
2" General. A
7.6. Queda prohibida la doble percepcidn de viéticos, ya sea por otra entidad del estado
o privada, bajo responsabilidad de quien efectle el cobro; y en forma solidaria del
funcionario que con conocimiento autorice su pago. Por tanto, las comisiones de viaje
. financiadas por el organismo de origen, no irrogara gasto alguno a la entidad de destino
Ouan .y viceversa.
#7.7 Por ningun motivo se asignara viaticos de comisidn de servicio a personal contratado
L IS jpor locacién de servicios, bajo responsabilidad excepto aquellos servicios de consultoria
"/~ que por la naturaleza del servicio se requiera realizar al interior del Pais.

VIIi. DISPOSICIONES FINALES:
8.1. El cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva, es de
responsabilidad del Gerente de Administracion y Finanzas o quien haga sus veces, quién
deberd informar a la Contraloria General de la Republica, sobre los resultados.

o 8.2. La Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién, mediante
Resolucién de Alcaldia.
8.3. Todo dispositivo y/o norma que se oponga al presente quedara sin efecto alguno, a
la aprobacién de la Directiva.
8.4. Los vidticos serdn asignados y reconocidos, teniendo en cuenta la programacion
presupuestal.
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Municipal,

IX. ESCALA DE VIATICOS:
9.1. Dentro del distrito:

Por todo concepto se otorgard S/. 50.00 Soles a Alcalde, Regidores, Funcionarios,
Directivos y Empleados Contratados en General.
9.2. Dentro de la Provincia:
Para: Alcalde.

GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONA
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y ORGANIZACION

8.5. Las acciones no contempladas en la presente directiva, serdn resueltas por Gerencia

* £ monto maximo de ida y vuelta se considerara el importe de S/. 120.00 soles.
Para: Personal de Empleados: Profesionales, Asistentes, Auxiliares estables y Cas

El monto méximo de ida y vuelta se considerara el importe de S/. 100.00 soles.
9.3. Fuera de la Provincia y dentro del Departamento:

Para: Alcalde.

El monto maximo de ida y vuelta se considerara el importe de S/. 380.00 soles.
Para: Regidores y Funcionarios.
El monto maximo de ida y vuelta se considerara el importe de S/. 320.00 soles.

Para: Personal de Empleados: Profesionales, Asistentes, Auxiliares estables y Cas

El monto maximo de ida y vuelta se considerara el importe de S/. 280.00 soles.

| | Alcalde
- Regidores, Funcionarios y Directivos

Empleados Contratados SP y CAS

CUADRO N2 01
ESCALA DE VIATICOS EN COMISION DE SERVICIO
Municipalidad Provincial de Ucayali - Contamana

:S/. 380.00
:S/.320.00
:S/.280.00

Adjunto Anexos.

CARGDS AmsITO AmBiTo AmBITO
NACIONAL S/, | PROVINCIALS/. | DISTRITAL S/.
ALCALDE 380,00 150,00 50.00
REGIDORES Y FUNCIONARIOS 320,00 120,00 50,00
PROFESIONALES, TECNICOS Y AUXILIARES 280,00 100,00 50.00
Direccion: Jr. Amazonas N° 307 - CONTAMANA, Provincia de Ucayali — Region Loreto
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FORMATO N° 01

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI - CONTAMANA

SOLICITUD DE VIATICOS Y PASAJES N°

N°SIAF | DIA MES ANO

Sefior/a: Jefe/a de la Oficina General de Administracién
Sirvase dar trémite administrativo al presente formato, autorizado por esta dependecia.
3 (Apellidos y Nombres del/la Comisionado/a)
[§argo: |
| Funcionario [ [CAS [ ) [OTROS........cccccvvuvniiuniinnna
| ¥ N° DNI/CE N°TELEFONO CONDICION
54 Domicilio:
Motivo: |
Destino:
< Documento de Refer.
Fecha y hora de salida |[Fecha y hora de retorno: |
-{Forma de pago :
Abono en Cuenta Bancaria (830 LN, S R T s 1O A BEEE G s
Giro de Cheque
COSTO ESTIMADO
|Mela:
1.- VIATICOS S/.
= CLASIFICADOR DE GASTOS: 2.3.2.1.2.2 (NACIONAL)
VIATICOS N° DE DIAS (24 HR! 0 S/. x dia 0.00 =
FRACCION N° DE HORAS: 0 S/.x Hora 0.00 -
2.-PASAJES 0.00 s/. -
CLASIFICADOR DE GASTOS: 2.3.2.1.2.1 (NACIONAL) [ ]
PASAJE TERRESTRE Y/O FLUVIAL:
DE:
DE:
PASAJE AEREO:
_ DE:
= DE:
.- OTROS GASTOS s/.
2.3.2.12.99 OTROS /INCLUYE PEAJE
2.3.1.3.1.1 COMBUSTIBLE Y CARBURANTES -
TOTAL: - §/. -

Autorizacién: Autorizacién:
Jefe/a Inmediato/a o Director/a General o

Jefe/a de Oficina General y/o Responsable
del Oraano solicitante de iqual o mayor ranao

Jefe/a de la Oficina General de
Administracién




ZONCIPAS

e

FORMATO N° 02

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI - CONTAMANA

RENDICION DE CUENTA
DE VIATICOS Y PASAJES

Apellidos y Nombres :

Cargo: ]DNI{CE:
. §esﬂno : De: A:
&
MPROBANTE DE PAGO
© =0 RAZON SOCIAL 'M';?RTE
% °]| FECHA | CLASE | SERIE[ N° '
Fﬁﬁﬁcos
- ty 1
PA—
3
4
5
5 6
F
i DECLARACION JURADA (Total del Formato N° 03) -
4 [ | | | SUBTOTAL 0.00
PASAJES
]
2
3
4
SUBTOTAL 0.00
OTROS GASTOS
1
2
SUBTOTAL 0.00
(2) TOTAL GASTOS /. e
(1) TOTAL RECIBIDO S/.
(1-2) MAYOR O MENOR GASTO §/. -
RESUMEN
(1) TOTAL (2) TOTAL
CLASIFICADOR GASTO RECIBIDO §/ GASTOS §/ (1-2) SALDO S/
Vidticos - - -
|Pasajes - - - N° Plla Vidtico
/ |Otros - - - N° SIAF
TOTALS/ - - - N° CP
"En el marco de la polifica anfisoborno de Ta Municipalidad Provincial de
Ucayali - Contamana, declaro que la informacién consignada es veraz,
en tal sentido, me somefo a las acciones de control posterior
Firma del/de la
comisionado/a
DNI/CE:

(2 \



FORMATO N° 03

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI - CONTAMANA

DECLARACION JURADA

Fecha:
(YA UL 3 , identificado (a) con DNICE N°
__;\,5" VaRe ‘?«_ .Declaro bajo juramento, haber efectuado los siguientes gastos en la Comisién de Servicios
g i Def’E‘l ada en la ciudad de de fecha , por los conceptos e
) = JE
= SGaL i rtes siguientes:
CONTRRR
Fecha Detalle Importe
PROViNe
S Ve
3 ==
o
3\ rresuestol J3 )]
e
e
« 190 Total 0.00
S,
4 Son: Soles

b Los gastos que no pueden ser sustentados con los respectivos comprobantes de pago ,siempre y
lcuando no excedan los limites establecidos en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF-2013 que regula el
otorgamiento de viéticos para viajes en comision de servicios en el tertitorio nacional.

"En el marco de la politica antisoborno del Municipalidad Provincial de Ucayali -
Contamana, declaro que la informacién consignada es veraz, en tal sentido, me someto a
las acciones de control posterior correspondientes.

Firma del/de la comisionado/a

DNI/CE:

G0



