- s MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI - CONTAMANA
' Creada por Ley N° 03995 del 13 de octubre de 1900

“Afo de la Recuperacion y Consolidacién de la Economia Peruana”

RESOLUCION DE GERENCIA N° ()01-2025-MPU-GM

2023

Contamana, | i

ENE

VISTOS:

El Informe N° 005-2025-MPU-ALC-GM-GPPO-SGPyO, de fecha 07 de enero de 2025; Informe Legal
N° 010-2025-MPU-GM-GAJ, de fecha 10 de enero de 2025, y,

CONSIDERANDO:

5 | Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Peru, modificado por el articulo Gnico de la Ley N°
/ 30305, establece que las municipalidades son érganos de gobierno local, con autonomia politica,
econdmica y administrativa en los asuntos de su competencia, lo cual es concordante con lo dispuesto
en el articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgénica de Municipalidades — Ley N° 27972 y, que dicha
autonomia radica en la facultad de ejercer actos de gobierno, administrativos y de administracion con
sujecién al ordenamiento juridico;

' Que, el articulo VIl del Titule Preliminar de la Ley N°27972 - Ley Orgéanica de Municipalidades,

/' prescribe que: “Los gobiernos locales estan sujetos a las leyes y disposiciones que, de manera general

y de conformidad con la Constitucién Polltica del Perd, regulan las actividades y funcionamiento del
Sector Publico; asf como a las normas técnicas referidas a los servicios y bienes publicos, y a los
sistemas administrativos del Estado que por su naturaleza son de observancia y cumplimiento
obligatorio (...)"; por lo que, el presente pronunciamiento se efectuara en estricto cumplimiento de la
normatividad legal nacional vigente, ello en aplicacién del principio de legalidad,;

Que, mediante Resolucion de Alcaldia N° 096-2023-MPU-ALC, del 20.02.2023, el Titular del Pliego ha
otorgado sus facultades administrativas en el Gerente Municipal, con el propésito de desconcentrar los
actos administrativos con las excepciones que sefiala la ley, a lo dispuesto por el articulo 20° Inciso 20°
de la Ley N° 27972- Ley Organica de Municipalidades;

Que, lo regulado en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo
General, aprobado con el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, en el articulo IV. Principios del
Procedimiento Administrativo, menciona en su numeral 1.1 sobre el Principio de Legalidad, “Las
autoridades administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion, la ley y el derecho, dentro de
las facultades que le estén atribuida y de acuerdo con los fines para los que les fueron conferidas”,
asimismo el articulo 72° numeral 72.2 de la normativa citada, sefiala que: “toda entidad es competente
para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su misién y
objetivo”;

Que, en atenciéon a lo estipulado en la Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades, que es su
articulo 38° establece sobre el ordenamiento juridico municipal: “el ordenamiento juridico de las
municipalidades esta constituido por las normas emitidas por los érganos de gobierno y administracién
municipal, de acuerdo al ordenamiento juridico nacional. Las normas y disposiciones municipales se
rigen por los principios de exclusividad, territorialidad, legalidad y simplificacion administrativa, sin
perjuicio de la vigencia de otros principios de exclusividad, territorialidad, legalidad y simplificacion
administrativa, sin perjuicio de la vigencia de otros principios generales del derecho administrativo”.
Ademads, en su articulo 39° parrafo tercero, indica que: “Las gerencias resuelven los aspectos
administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas”,

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2013-EF - Decreto Supremo que regula el otorgamiento de
viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio nacional, se establecié el otorgamiento de
vidticos para viajes en comisién de servicios en el territorio nacional, estableciéndose la escala de
viaticos, la duracion de las comisiones de servicios, el plazo y la forma de rendicion de cuentas;

Que, a través de la Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos, se regulé la autorizacion de viajes al exterior de los funcionarios y servidores
publicos o representantes del Estado que irrogue gastos al Tesoro Publico y que se encuentren
comprendidos en las entidades publicas sujetas al ambito de control de la Ley del Presupuesto del
Sector Publico, incluyendo aquellos comprendidos en el Fondo Nacional de Financiamiento de la
Actividad Empresarial del Estado — FONAFE, siendo reglamentada mediante Decreto Supremo N° 047-
2002-PCM;
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Que, mediante Informe N° 005-2025-MPU-ALC-GM-GPPO-SGPyO, de fecha 07/01/2025, suscrita por
el Sub Gerente de Planeamiento y Organizacion, remite a la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto
y Organizacion el Proyecto de la DIRECTIVA N° 002-2025-MPU-ALC-GM-GPPyO-SGPYO
“DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES EN COMISION DE
SERVICIOS EN EL TERRITORIO NACIONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI -
CONTAMANA";

Que, la Directiva en cuestion, tiene como objetivo establecer las disposiciones y procedimientos para
la autorizacién de viajes por comisién de servicios dentro del territorio nacional que realizan los /las
servidores/as civiles de la Municipalidad Provincial de Ucayali y toda persona que viaje en
representacion de esta municipalidad;

Que, mediante Informe Legal N° 010-2025-MPU-GM-GAJ, de fecha 10/01/2025, la Gerencia de
Asesoria Juridica, visto los antecedentes, efectta el andlisis del marco legal, concluyendo que resulta
procedente, aprobar la DIRECTIVA N° 002-2025-MPU-ALC-GM-GPPyO-SGPYQ “DISPOSICIONES Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS EN EL
TERRITORIO NACIONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI - CONTAMANA”;

Que, en armonia con lo dispuesto por el Art. 20° inciso 6) de la Ley N° 27972 — Ley Orgénica de
Municipalidades;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO - APROBAR, la DIRECTIVA N° 002-2025-MPU-ALC-GM-GPPyO-SGPYO
“DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES EN COMISION DE
SERVICIOS EN EL TERRITORIO NACIONAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI
— CONTAMANA”, conforme el Informe N° 005-2025-MPU-ALC-GM-GPPO-SGPyO, la misma que
forma parte integrante de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER, que la Gerencia de Administracion y finanzas, Gerencia de
Planeamiento, Presupuesto y Organizacién, y Areas competentes realicen el cumplimiento de la
Directiva descrita en el parrafo precedente, de acuerdo a sus competencias.

ARTICULO TERCERO.- ENCARGAR, a la Oficina de Informatica y Estadistica la publicacién de la
presente Resolucion en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Ucayali
(www. muniucayal gob pe), y a la Oficina de Secretaria General y Archivo, su respectiva notificacion y
distribucién.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

ALC
GPPy0O
ALBE
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI - CONTAMANA

Creada por Ley N° 03995 del 13 De octubre de 1900
“Ano del Recuperacion y Consolidacién de la Economia Peruana”
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion
Sub Gerencia de Planeamiento y Organizacion

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO y
ORGANIZACION

DIRECTIVA N° 002-2025-MPU-ALC-
GM-GPPyO-SGPYyO

“DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS
PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES
EN COMISION DE SERVICIOS EN EL

TERRITORIO NACIONAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
UCAYALI - CONTAMANA."
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“Afo del Recuperacion y Consolidaciéon de la Economia Peruana™
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion
Sub Gerencia de Planeamiento y Organizaciéon

“DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOSPARA LA AUTORIZACION DE VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS
EN EL TERRITORIO NACIONALDE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI - CONTAMANA".

1. OBJETO.

Establecer disposiciones y procedimientos para la autorizacién de viajes por
comisién de servicios dentro del territorioc nacional que realizan los/las servidores/as
civiles de la Municipalidad Provincial de Ucayali y toda persona que vigje en
representacion de esta Municipalidad.

2. BASE LEGAL.

2.1. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

2.2, Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector PUblico.

2.3. Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

2.4, Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de Administracion
Financiera del Estado.

2.5. Decreto Legislativo N°® 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto PUblico.

2.6. Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

2.7. Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado
adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

2.8. Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de vidaticos
para vigjes en comision de servicios en el territorio nacional.

2.9, Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

2.10. Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, aprueban las Normas de
Control Interno.

2.11. Resolucién de Alcaldia N° 008-2024-MPU-CM de fecha 05 de junio de 2024
que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Municipalidad Provincial de Ucayali - Contamana.

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

2.13. Resolucion de Superintendencia N° 000048-2021/SUNAT, Modifican el
Reglamento de Comprobantes de pago, designan emisores electrénicos del
Sistema de Emisiébn Electrénica y establecen la fecha en que se cumple lo
dispuesto en la Primera Disposicion Complementaria Final del Decreto
Supremo N° 100- 2020-PCM

2.14. Resolucidén Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

2.15. Resolucién Directoral N°  001-2011-EF/77.15, Dictan  disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-
2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

2.16. Resolucidn Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que dispone que las entidades
que realicen sus operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago
“Orden de Pago Electrénica (OPE), a través del Banco de la Nacién, y
emiten otras disposiciones.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

3. ALCANCE

Las disposiciones y procedimientos contenidas en la presente Directiva son de
cumplimiento obligatorio para todos/as los/las servidores/as civiles que laboran en
La Municipalidad, independientemente del vinculo laboral o contractual;
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI - CONTAMANA
Creada por Ley N° 03995 del 13 De octubre de 1900

“Afo del Recuperacién y Consolidacién de la Economia Peruana™
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion
Sub Gerencia de Planeamiento y Organizacion
incluyendo aquellos/as que brinden servicios o consultoria que, por necesidad o
naturaleza del servicio, se requiera realizar vigjes al interior del pais.

4. DIPOSICIONES GENERALES
4.1. Para efectos de la presente Directiva se entiende por:

4.1.1. Comisidon de servicios: Es el desplazamiento temporal de los/las
servidores/as para redlizar funciones comrespondientes a sus puestos
fuera de su entidad dentro del territorio nacional. Las funciones a
redlizarse estdn directamente relacionadas con los  objetivos
institucionales y no exceder, en ningin caso, de treinta (30) dias
calendarios por vez.

4.1.2. Comisionado/a: Servidores/as civiles, independientemente del
vinculo contractual que tengan con la Municipalidad, incluyendo
aquellos/as gue presten servicios o consultoria que, por necesidad o
naturaleza del servicio, requieran realizar vigjes al interior del pais y
quienes actlan en representaciéon o realizan actividades para la
Municipalidad.

4.1.3. Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia de
un bien, la entrega en uso o la prestacién de un servicio; tales como
facturas, recibos por honorarios, boletas de ventas, tickets de
maquina registradoras, boletas de vigje y otros comprobantes
emitidos de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de Pago de la
Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria
(en adelante, SUNAT).

4.1.4. Declaracién jurada: Documento sustentatorio excepecional usado
para rendir cuentas cuando se trate de casos, lugares o conceptos
por los gque no sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la
SUNAT.

4.1.5. Funcionarios: Servidores/as civiles que laboran en la Municipalidad,
comprende al alcalde, Regidores y Gerente Municipal.

4.1.6. Pasajes: Gastos para la adguisicion de pasajes aéreos, terrestres y/o
fluvial o maritimos, para el traslado del/de la comisionado/a al lugar
donde se redlizard las actividades encomendadas al/a la
comisionado/a

4.1.7. Rendicién de cuentas: Es la presentacion de gastos debidamente
documentada que se realiza al término de la comision de servicios,
por concepto de movilidad local, alimentacién y hospeddije, la cual
serd de forma detallada sin excepcion.

4.1.8. Reembolso de vidticos: Es la accién mediante la cual se reconoce los
gastos que se hubieren efectuado durante una comisién de servicios
cuando no se pudo entregar la asignacién econdémica antes de la
comisidn o esta se hubiere extendido el tiempo inicialmente previsto
para su desamrollo. Su reconocimiento se aprueba mediante acto
resolutivo.

4.1.9. Servidor civil: Comprende a los/las servidores/as perteneciente al
Decreto Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N° 1057 y, a la Ley N°
30057. Comprende, ademds, al personal gque brinda servicios o
consultoria que, por necesidad o naturaleza del servicio, se requiera
realizar viajes al interior del pais.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI - CONTAMANA
Creada por Ley N° 03995 del 13 De octubre de 1900

“Afio del Recuperaciéon y Consolidaciéon de la Economia Peruana”
Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion
Sub Gerencia de Planeamiento y Organizacion
4.1.10. Vidticos: Los viaticos comprenden los gastos por concepto
de dlimentacién, hospedaje y movilidad local, asi como lo utilizado
hacia y desde el lugar de embarque, asi como la utilizada para el
desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de servicios.

4.2, No se asigna viaticos para comision de servicios a las/los comisionados
que tengan anticipos pendientes de rendicién de cuentas, salvo que estén
dentro de los plazos establecidos para dicha rendicién.

Excepcionalmente, en el caso que los prestadores de servicios tuvieran que
tfrasladarse a otfro lugar fuera de su centro de labores la Municipalidad
Provincial de Ucayali cubrird los gastos de transporte, alojamiento y
alimentacién siempre y cuando se encuentre estipulado en los términos de
referencia, y que la contratacién se encuentre vigente.

Los pasajes por via terrestre y/o fluvial o maritimo se adquieren con los fondos
que se otorguen para ese fin, los mismos que se acreditan con los
comprobantes de pago emitidos por empresas de transporte o agencia de
vigjes.

Se considera como movilidad local, la razonablemente utilizada para el
desplazamiento hacia y desde el lugar del embarque, restaurantes, hotel o
lugar del evento (ida y vuelta) en el lugar donde se realiza la comisién de
servicios. Para el detalle especifico de estos gastos, el/la comisionado/a
utiliza el Formato N° 4 “Declaracién Jurada”.

Los gastos por concepto de consumo de alimentos y bebidas son
sustentados con comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con el Reglamento de Comprobantes de Pago de SUNAT, los
cuales detallan la cantidad, descripciéon y/o unidad de medida en relacién
con el servicio prestado. El/la comisionado/a firma y agrega el nimero de su
Documento Nacional de Identidad en el reverso de cada comprobante de
pago rendido.

El reembolso de vidticos y pasajes terrestres procede Unicamente ante
situaciones excepcionales, debidamente justificadas, que hubieran motivado
la falta de entrega del vidtico correspondiente antes del inicio de la comision
de servicios y estd a cargo de la Direccién de Administracidn.

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
5.1. Autorizacién para la comisién de servicios

5.1.1. La comision de servicios al interior del pais que no exceda los diez
(10) dias calendario es autorizado de acuerdo al siguiente detalle:

a. Alcalde, es autorizado por el Concejo Municipal.

b. Gerente Municipal, es autorizado por el alcalde.

c. Gerentes, Sub Gerentes y jefes de dreq, o el que haga sus veces,
es autorizado por el Gerente Municipal.

d. Para los demas servidores/as civiles solicitaran a su jefes/as
inmediatos o directores/as, segun corresponda y esto a su vez
solicita autorizaciéon a la Gerencia Municipal.

5.1.2. Las ampliaciones de las comisiones de servicios se solicitan antes del
término de la Ultima comisién autorizada, adjuntando el Formato 1
“Planilla de vidaticos y el Formato 2 “Solicitud de seguro”, previa
justificacion del requerimiento.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI - CONTAMANA
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Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Organizacion
Sub Gerencia de Planeamiento y Organizacion

Asignacién y cdlculo de vidtlicos.

El monto de viaticos es calculado y asignado por la Sub Gerencia de
Abastecimiento y Logistica, de acuerdo a los montos establecido en
la presente Directiva o norma que lo sustituya.

La entrega de vidticos se hace efectiva mediante abono en cuenta
bancaria u Orden de Pago Electrénica (OPE), segin comrresponda.
Para tal efecto el/a responsable de tesoreria, adjunta al Formato 1
“Planilla de vidticos" el vaucher de depdsito como constancia de
recepcion o consigna el nimero de la carta orden electronica.

Los vidticos que perciba el/la comisionado/a estén sujetos a la escala
establecida de acuerdo al siguiente detalle:

5.2.3.1 Dentro del distrito:

Por todo concepto se otorgard S/. 50.00 Soles por dia al alcalde,
Regidores, funcionarios, Directivos y Empleados Contratados en
General.

5.2.3.2 Dentro de la Provincia:

Para: alcalde. El monto mdximo se considerard el importe de /.
150.00 soles por dia.

Para: Regidores y funcionarios. El monto mdaximo se considerard el
importe de $/. 130.00 soles diarios.

Para: Personal de Empleados: Profesionales, Asistentes, Auxiliares
estables y Cas. El monto mdximo se considerar@ el importe de $S/.
100.00 soles diarios.

5.2.3.3 Fuera del Ambito Nacional la Provincia y dentro del Departamento:

Para: alcalde. El monto mdéximo considerard el importe de /. 380.00
soles por dia.

Para: Regidores y funcionarios (Gerentes y Sub Gerentes). El monto
mdéximo se considerard el importe de S/. 320.00 soles diarios.

Para: Personal de Empleados: Profesionales, Asistentes, Auxiliares
estables y Cas. El monto mdaximo se considerard el importe de $/.
240.00 soles diarios.

Alcalde :$/.380.00
Regidores y funcionarios (Gerentes y Sub Gerentes) :S/. 320.00
Jetes de drea, Técnicos y Auxiliares : S/.240.00
CUADRO N° 01
ESCALA DE VIATICOS EN COMISION DE SERVICIO
Municipalidad Provincial de Ucayali - Contamana
AMBITO AMBITO AMBITO
CARGOS NACIONAL | PROVINCIAL | DISTRITAL
s/. s/. /.

ALCALDE 380.00 150.00 50.00
REGIDORES Y FUNCIONARIOS (Gerentes
y Sub Gerentes) 320.00 130.00 50.00
Jefes de Area, Técnicos y Auxiliares 240.00 100.00 50.00

5.2.4, La comisidn de servicios por capacitacion de los/las comisionados/as
que se realizan en representaciéon de la Municipalidad, cuyos gastos
en su totalidad son cubiertos por la entidad organizadora o
auspiciante del evento, no dan lugar al otorgamiento de vidticos,
bajo responsabilidad.
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5.3. Desembolso para comision de servicios

5.3.1. E/La comisionado/a registra en el aplicativo informdtico Sistema
Integrado de Gestion Administrativa (SIGA) la informaciéon para la
comision de servicios, de donde se obtiene el Formato 1 “Planilla de
viaticos.

5.3.2. La unidad orgdnica u érgano solicitante o el que haga sus veces
inicia el tfrdmite ante la Gerencia Municipal con una anticipacién no
menor de cinco (5) dias habiles a la fecha prevista del vigje, salvo
situacion imprevista. Las solicitudes son sustentadas y tramitadas
oportunamente, adjuntando:

a) Formato N° 1 “Planilla de Vidticos”, suscrita por el servidor/a civil
responsable de la unidad orgdnica u érgano solicitante o el que
haga sus veces.

b) Formato N° 2 “Rendicién de Cuentas de Vidticos y Gastos de
Vigjes", suscrita por el servidor/a civil responsable de la unidad
orgdnica u érgano solicitante o el que haga sus veces.

c) Pedido de Servicio, en caso de requerir pasgjes qéreos,
suscrito por el servidor civil responsable de la unidad orgdnica
u organo solicitante o el que haga sus veces.

5.3.3. El Formato 1 “Planilla de vidticos y el Formato 2 “Rendicién de
Cuentas de Vidticos y Gastos de Viajes" para la comisidn de servicios
del alcalde serd suscrita por la Gerencia Municipal, en atencién al
literal a) del numeral 5.1.1.

53.4. La Sub Gerencia de Tesoreria verifica el cumplimiento de los requisitos
y realiza el desembolso de los vidticos a favor del/de la
comisionado/a; y, la Sub Gerencia de Abastecimiento y Logistica
realiza la cotizacidon de los pasajes aéreos, en los casos gue
comesponda, de acuerdoe a lo regulado en la normativa de
contrataciones publicas vigentes.

5.4. Cancelacién o postergacién de la comisién de servicios

5.4.1. En caso de cancelacion o postergacion de la comisidon de servicio
por razones debidamente justificadas, el responsable del érgano
correspondiente que solicitd la comisidn de servicio comunica este
hecho a la Gerencia de Administracion y Finanzas dentro del plazo de
un dia hébil de ocurrido el hecho.

54.2. Cuando no se efectie el vigje por motivos estrictamente
operacionales de la empresa de transportes, el/la comisionado/a
solicita la constancia de la cancelacién o postergaciéon de la salida
del bus, emitida por la empresa corespondiente. También es vdlido el
correo institucional/comunicado de la empresa de transporte
correspondiente  que comunica con antelacién, al/a la
comisionado/a, la cancelacién o postergaciéon del vigje.

5.4.3. Enlos supuestos previstos en los numerales 5.4.1 de la presente directiva
y, en caso que la Sub Gerencia de Tesoreria haya efectuado la
entrega de los fondos por los vidticos, el/la comisionado/a devuelve
el integro del importe recibido a la Caja/ tesoreria de la
Municipalidad en un plazo que no exceda el dia habil siguiente, en
cualqguiera de las modalidades sefaladas en el numeral 5.5.4 de la
presente directiva.
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54.4. En caso que elfla comisionado no devuelva los vidticos en el
plazo antes senalado, la Sub Gerencia de Tesoreria comunica a la
Gerencia de Administracion y Finanzas, quién a su vez comunica a la
Secretaria Técnica de los Organos Instructores del Procedimiento
Administrativo Disciplinario.

5.5. Rendicién de cuentas

5.5.1. La presentacién oportuna de la rendicién de cuentas es de exclusiva
responsabilidad del/de la comisionado/a, quien verifica, previo a la
rendicién de cuentas, que los comprobantes de pago cumplan con
las normas emitidas por la SUNAT.

5.5.2. El/la comisionado/a rendird su comision de servicio dentro de los diez
(10) dias hdbiles de finalizada la comisién de servicios, caso contrario
de no cumplir con los plazos establecidos en la presente directiva, la
Sub Gerencia de Contabilidad procederd a informar el no
cumplimiento de su rendicién y asimismo el descuento por planilla del
monto asignado mediante el Formato N° 04,

5.5.3. El/la comisionado/a ingresa el detalle de la rendicién de cuentas y
gastos de viaje en el formato 2 “Rendicién de Cuentas de Vidticos y
Gastos de Vigjes" (formatos Excel) e imprime su para su presentacién
de su rendicién. ‘

5.5.4. El/la comisionado/a presenta la documentacion debidamente
foliada a la Sub Gerencia de Contabilidad, gquien es la encargada de
efectuar la revision comespondiente. La documentacion esta
conformada por lo siguiente:

a) Formato N° 2 "Rendicién de Cuentas de Vidticos y Gastos de
Vigjes".

b) Formato N° 3 “Declaracion Jurada”.

c) Formaio N° 4 “Compromiso de Rendicion y/o Devolucion”

d) Comprobantes de pago (facturas electrénicas, boletas de venta
electrénicas, recibos por honorarios electronicos, etc.) emitidos de
conformidad con lo establecido por la Superintendencia Nacional
de Aduanas y de Administracion Tributaria (en adelante, SUNAT),
a nombre de la Municipalidad Provincial de Ucayali con RUC N°
2014714197 y con direccién Jr. Amazonas N° 307 - Contamana,
que sustenten Unicamente los gastos por concepto de
alimentacion, hospedaje y movilidad local.

e) Boleto de vigje termrestre y/o fluvial o maritimos, o factura
electronica y/o boleta de venta electrénica, emitidas a nombre
de la Municipalidad Provincial de Ucayali con RUC 20147142197,
direccién Jr. Amazonas N° 307 — Contamana, con la indicaciéon
del nombre del/de la comisionado/a y nUmero de DNI.

f) Tickets de pago de Tarifa Unica de uso de Aeropuerto (TUA)
y Terrapuerto, de ser el caso.

g) Boarding pass, tarjeta de embarque, ticket de embargue u ofro
documento que sustente la hora de partida y llegada del avion,
o del bus; documentos que no son aplicables para el caso de los
traslados terrestres en una unidad movil de la Municipalidad, o en
una unidad moévil rentada.

h) De comesponder devolver el monto no gastado, el recibo de
ingreso original en la Caja/Tesoreria de la Municipalidad, emitido
por la Oficina de Caja/Tesoreria.
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5.5.5. La devolucion de los saldos no utilizados en la comisidn de servicios se
realiza dentro del plazo que se tiene para presentar la rendicién de
cuentas, sin perjuicio de la devoluciéon adicional que deba realizar
el/la comisionado/a por alguna observacién que efectie la Sub
Gerencia de Contabilidad en la revision de la rendicién, y puede
realizarse:

a) En efectivo en la Caja/Tesoreria de la Municipalidad, contando
con un plazo de veinticuatro (24) horas la oficina de caja/tesoreria
para redlizar el depdsito a través del formato T-6 en el Banco de la
Nacién.

5.5.6. La Sub Gerencia de Contabilidad verifica la documentacién de la
rendicién de cuentas. Si como resultado de la verificacion existiera
observaciones, montos o saldos por devolver, la Sub Gerencia de
Tesoreria  nofifica al/a la comisionado/a mediante correo
electrénico/informe para que en el plazo de dos (2) dias habiles
siguientes proceda a subsanar las observaciones y/o efectuar la
devolucidon cormrespondiente. De no cumplir con dicha subsanacion
en el plazo senalado, la Sub Gerencia de Contabilidad procede a
devolver la rendicién y se tiene por no presentada.

5.5.7. Los comprobantes de pago utilizado por el/la comisionado/a para
la rendicidn de cuentas sustentan los gastos por un porcentaje no
menor del setenta por ciento (70%) del monto de vidticos asignado.

El saldo restante, no mayor al treinta por ciento (30%) pueden
sustentarse mediante el Formato N° 3 “Declaracién Jurada”.

5.5.8. No forman parte de la rendicién de cuentas, los comprobantes de
pago emitidos fuera del periodo y lugar de la comisién de servicios,
los que presentan borrones o enmendaduras o no guarden relacién
con la definicién de vidticos establecido en la presente directiva; de
darse el supuesto descrito, los gastos son asumidos y reembolsados
integramente por el/la comisionado/a.

Seguimiento de la rendicién de cuentas

5.6.1. La rendicién de cuentas y su presentacién oportuna es de exclusiva
responsabilidad del/el comisionado/a. La falsedad de documentos o
informacién, asi como su falta de presentacién y/o subsanacién
oportuna, da lugar a las sanciones que corespondan, previo
procedimiento administrativo disciplinario, y la restriccion para
generar una nueva planilla de vidticos.

56.2. La Sub Gerencia de Contabilidad, vencido el plazo para la
presentaciéon de la rendicién de cuentas sin que se haya presentado
o subsanado la misma, comunica por escrito a la Gerencia de
Administracion y Finanzas la relacion de comisionados/as omisos.
Dicha comunicacion es remitida a la unidad orgdnica, érgano o la
que haga sus veces que solicité la asignacién del vidtico, a fin de que
requiera al/a la comisionado/a la presentacion de la rendiciéon de
cuentas otorgdndole el plazo de un (1) dia habil.

5.6.3. Vencido el plazo, la Gerencia de Administracién y Finanzas remite el
expediente a la Secretaria Técnica de los Organos Instructores del
Procedimiento Administrativo Disciplinario o a quien hace seguimiento
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a los contratos de los/las comisionados/as sin vinculo laboral, segin
corresponda.

5.7.  Pérdida o sustraccién parcial o total de los comprobantes de pago.

5.7.1. En caso de pérdida o sustraccién parcial o total de los comprobantes
de pago, el/la comisionado/a denunciard el hecho ante la Comisaria
de la Policia Nacional del Per0 mds cercana al lugar de los hechos,
dentro del plazo de veinticuatro horas de veinticuatro (24) horas de
ocurrido el evento.

5.7.2. Corrresponde al/a la comisionado/a presentar la documentaciéon a
la Sub Gerencia de Contabilidad adjuntando la denuncia policial
correspondiente.

5.7.3. Es obligacion del/de la comisionado/a cumplir con entregar copia
fotostatica de la copia del emisor del comprobante de pago vy
consignar el sello y firma del representante legal de la empresa
que emitid el comprobante de pago.

5.7.4. El incumplimiento de lo senalado en el numeral 5.6.3 de la Directiva
genera la obligacién del/de la comisionado/a de reembolsar los
fondos no rendidos a favor de la Municipalidad.

4. RESPONSABILIDADES.

&l Los/as comisionados/as que vigjen en representacion de la Municipalidad y
los servidores civiles son los Unicos responsables del cumplimiento del objetivo
de la comision y los montos asignados en la presente directiva.

6.2. La Sub Gerencia de Contabilidad es la responsable de verificar la
documentacion que presenten los/las comisionados/as en el procedimiento
de rendicion de cuentas, asi como de efectuar su seguimiento.

6.3. El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva genera
las responsabilidades administrativas, disciplinarias, civiles y/o penales a que
hubiere lugar, de acuerdo a lo previsto a la normatividad vigente.

6.4 En el caso de comisionados/as cuyo régimen de contratacion no impligue
una vinculacién laboral con la Municipalidad, el incumplimiento de la
presente directiva acarreard las consecuencias previstas en sus respectivos
contratos y/o términos de referencia.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES.

7.1. No se considera como gasto para la rendicion de cuentas la declaracion
jurada efectuada por conceptos que no guarden relacién con el concepto
de vidticos establecido en la presente directiva.

7.2. Las comisiones de servicio que se efectien dentro del radio urbano de
trabajo, utilizando las horas hdabiles que impliquen el retorno del /la
comisionado/a en el mismo dia a su residencia habitual, no genera pago de
vigticos, incluyendo aquellas comisiones de servicio que se realice con
movilidad oficial de la Municipalidad, salvo los gastos referidos a pagos de
peajes.

7.3. Los gastos incurridos en traslados realizados por via terrestre y/o fluvial o
maritimo que no fueron considerados en el Formato N° 1 “Planila de
vidticos", son reembolsados a través de un Formato N° 1 adicional, previa
justificacién del responsable del érgano que autorizd la comisidon de servicio.

7.4. La anulacién, cambios, reembolso, reprogramacion de los boletos aéreos,
equipaje, entre ofros, se rige por la normativa de las contrataciones publicas
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vigentes, son comunicadas a los comisionados y las areas usuarias para su
confirmacién, previo a la emision del boleto. Es obligacion del/de la
comisionado/a su cumplimiento y la emision de la conformidad
correspondiente.
25 El uso de vehiculos oficiales para el cumplimiento de una comisién de
servicios dentro del territorio nacional a favor del/de la comisionado/a se rige
por la Directiva que regula las “Normas y Procedimientos para el uso de
Vehiculos, Control de Combustible, Lubricantes y Mantenimientos para las
Unidades Vehiculares de la MPU.

7.6. Las comisiones de servicios por capacitacion se regulan por la directiva
“Normas para la Gestidn del Proceso de Capacitacién en las entidades
publicas”, aprobada por la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 141-2016-
SERVIR/PE o norma que lo sustituya.

Lol La presente directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su
publicacion.

ANEXOS

Formato N° 1 Planilla de Vidaticos.

Formato N° 2 Rendicién de Cuentas de Vidticos y Gastos de Vigjes.
Formato N° 3 Declaracién Jurada.

Formato N° 4 Compromiso de Rendicién y/o Devolucion.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI - CONTAMANA

FORMATO N° 01

SOLICITUD DE VIATICOS Y PASAJES N°

N°SIAF [ DIA[ MES | ANO
Sefor/a: ,Jefe/a de la Oficina General de Administracion
Sirvase dar trdmite administrativo al presente formato, autorizado por esta dependecia.
(Apellidos y Nombres del/la Comisionado/a)
=g |Cargo: |
(It N oo E— .
B Funcionario ( JCAS () |OTROS ......ccoovewcvnnn..
f 4 i3 N° DNI/CE N°TELEFONO CONDICION
%:‘, Wi 3 Domicilio:
A, * -—" =
3 1 [Motivo: |
.V'OPRG
/5 v10 estino:
f—‘; cumento de Refer.
2 ¥
Fecha y hora de salida |[Fecha y hora de retorno: |
R0 Forma de pago :
;:»"‘ Yo B ‘:\\ Abono en Cuenta Bancaria G (o BANCO vuumssvvvamssssinyess
%( seasncmnbe |15 Giro de Cheque
”\‘\ﬁ\'r?‘w o COSTO ESTIMADO
A
Meta:
5 Y -
B Ticos /. :
' cog/ISl CLASIFICADOR DE GASTOS: 2.3.2.1.2.2 (NACIONAL)
SN SEVFATICOS N° DE DIAS (24 HRS 0 S/. x dia 0.00 -
\_, _ARACCION N° DE HORAS: 0 $/. x Hora 0.00 -
2.- PASAJES 0.00 s/. .
\  CLASIFICADOR DE GASTOS: 2.3.2.1.2.1 (NACIONAL) [ 1]
PASAIJE TERQESTRE Y/O FLUVIAL:
DE:
DE:
PASAJE AEREO:
DE:
DE:
" |3.- OTROS GASTOS s/. .
2.3.2.12.99 OTROS /INCLUYE PEAJE
2.3.1.3.1.1 COMBUSTIBLE Y CARBURANTES -
TOTAL: - S/.I -
Autorizacién: Avutorizacién:
Jefe/a Inmediato/a o Director/a General o
Jefe/a de Oficina General y/o Responsable del dafa/a de ia Oficna Genaral de
Oraano solicitante de igual o mayor rango

Administracién




FORMATO N° 02

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI - CONTAMANA

RENDICION DE CUENTA
DE VIATICOS Y PASAJES

Apellidos y Nombres :

Cargo : IDNI/CE:
Destino : De: A:
COMPROBANTE DE PAGO
RAZON SOCIAL 'M';?RTE
FECHA | CLASE | SERIE| N° :
0s
9,
)
i
d DECLARACION JURADA (Total del Formato N° 03) -
[ | [ | SUBTOTAL 0.00
s ASAJES
TN\ 1
O\S Ao o :f:\‘
%(' ¥ FINAN] ;‘.2"//-; 2
e SUBTOTAL 0.00
OTROS GASTOS
—
Qv C«( 2
/o B SUBTOTAL 0.00
oAl £ (2) TOTAL GASTOS s/. -
gl i (1) TOTAL RECIBIDO s/.
(1-2) MAYOR O MENOR GASTO §/. -
RESUMEN
(1) TOTAL (2) TOTAL
CLASIFICADOR GASTO RECIBIDOS/ | GASTOS S/ (1-2) SALDO §/
Vidaticos - - -
Pasgjes - = - N° Plia Vidtico
Otros - - - N° SIAF
TOTAL §/ - - - N° CP

"En el marco de la polifica anfisoborno de la Municipalidad Provincial de
Ucayali - Contamana, declaro que la informacién consignada es veraz, en
tal sentido, me someto a las acciones de control posterior
comrespondientes”.

Firma del/de la

comisionado/a
DNI/CE:




= \\ siguientes:

FORMATO N° 03

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI - CONTAMANA

DECLARACION JURADA

Fecha:

YO, , Identificado (a) con DNI/CE N°

.Declaro bajo juramento, haber efectuado los siguientes gastos en la Comision de Servicios

efectuada en la ciudad de de fecha , por los conceptos e importes

Fecha Detalle Importe

Total 0.00

Son: Soles

Los gastos que no pueden ser sustentados con los respectivos comprobantes de pago ,siempre y cuando
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 territorio 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:




FORMATO N° 04

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE UCAYALI - CONTAMANA

COMPROMISO DE RENDICION Y/O DEVOLUCION

Valor de los viaticos: S/. ( )

Nombre y Apellidos:
L |

Mediante la presente me comprometo a efectuar la rendicion de cuentas por los viaticos otorgados, asi
como devolver el saldo no utilizado, dentro del plazo establecido en la RESOLUCION DE GERENCIA N°
001-2025-MPU-GM, "DIRECTIVA DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION
DE VIAJES EN COMISION DE SERVICIO EN EL TERRITORIO NACIONAL DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE UCAYALI - CONTAMANA", que actoriza el otorgamiento de dichos viaticos.

En caso de incumplimiento, autorizo a la Municipalidad provincial de Ucayali - Contamana para ejercer las
acciones del caso a partir del dia siguiente de vencido el plazo establecido para |a rendicion de cuentas.

Para tal efecto, autorizo que se me notifique cualquier comunicacion en mi docimicilio real y, en caso

contrario, al siguiente correo electrénico:

( Contamana, de enero de 2025.

Firma del/de la comisionado/a

DNI/CE:




