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DIRECTIVA N°003 -2024.GRU-DRTCU-DR-OPP

“DISPOSICIONES PARA AUTORIZACION DE VIAJES EN COMISION DE
SERVICIOS Y LA RENDICION DE CUENTAS DE LOS VIATICOS. EN LA
UNIDAD EJECUTORA: 200 REGION UCAYALI -TRANSPORTES (0948)

I'uniformizar criterios para autorizacién de viajes en comisién de servicios en el

=~ & interior del Departamento de Ucayali, territorio nacional; asi como, para el
otorgamiento de viaticos y rendicién de cuentas de los gastos realizados por el
comisionado.

1. FINALIDAD:

La presente Directiva tiene por finalidad, asegurar la ejecucidén eficaz de los gastos
en viaticos, en base a la necesidad existente y tiempo que demande cumplir en la
comisién de servicios, sujeto a la disponibilidad presupuestal de la Unidad
Ejecutora, en el marco de las medidas de austeridad y racionalidad del gasto ptblico
establecidas en la Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal vigente;

asi como, la presentacién de la rendicion de cuentas del comisionado.

1I. ALCANCE:

Las disposiciones y procedimientos establecidas en la presente Directiva, son de
aplicacién y cumplimiento obligatorio a todos Organos y Unidades Orgénicas de la
Unidad Ejecutora 200-Region Ucayali-Transportes (0948) del Pliego 462: Gobierno
Regional del Departamento de Ucayali.

IV. BASE LEGATL:

- Ley N° 27867, Ley Orgéanica de Gobiernos Regionales y modificatorias.

- Ley N° 28716, Ley de control interno de las entidades del Estado.

- Ley de Presupuesto del Sector Ptblico para el Afio Fiscal vigente.

- Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Pablico.

- Decreto Legislativo N.°1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Tesoreria.

- Decrato Sunremo N° 0072012 EF Ratablece otorgamienta de vidticos para viajee
en comisién de servicios en el territorio nacional.

- Decreto SupremoN°010-2014-EF, Aprueba normas reglamentarias para que las
Entidades ptblicas realicen afectaciones en la Planilla Unica de Pagos-PUP,

- Resolucién de Contraloria General N°320-2006-CG, Aprueba normas de Control
interno.

- Resolucién -Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueba la Directiva N° 001-2007-
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EF/77.15 Directiva de Tesoreria, de caracter general y permanente.

- Resolucién Directoral N°001-2011-EF/77.15, Dicta disposiciones complementarias
a la Directiva de Tesoreria, Directiva IN°. 001-ZOU7-EF/77.15 y modificatorias,
respecto del cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado,
Girado y del Uso de la Caja Chica, entre otras.

- Resolucién Directoral N° 002-2020-EF-52.03, Disponen que las entidades que
realicen sus operaciones a través del STAF-SP, utilicen el medio de pago “Orden de
Fago Eiectronica”™ (UFL), a través del Banco de la Nacion, y emiten oiras

i disposiciones.

"ﬁ - Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Aprueba el Reglamento de
" Comprobantes de Pago, y modificatorias.

- Ordenanza Regional N° 001-2018-GRU-CR, aprueban la Estructura Orgénica y el

.‘ Keglamento de Urganizacion y Funciones de la Ijireccion Kegional de 1ransportes

y Comunicaciones de Ucayali.

- Ordenanza Regional N°009-2013-GRU-CR, Aprueban el Cuadro para Asignacion
de Personal Provisional (CAP-P) de la Direccion Regional de Transportes y
Comunicaciones de Ucayali.

- DEFINICIONES

. Comision de Servicio: Es el desplazamiento por corto tiempo del comisionado,
autorizado por el jefe inmediato superior para la participacién en reuniones de
trabajo, actividades, acciones directamente relacionadas con 10s Iines y obDjetlvos
estratégicos institucionales, en el interior del Departamento de Ucayali y en el
territorio nacional.

pagados por corto tiempo en el interior del Departamento de Ucayali y en el territorio
nacional.

5.3. Viaticos: Es el anticipo de recursos ptblicos entregado al comisionado para cubrir
los gastos de alojamiento, alimentacién y movilidad hacia y desde el lugar de
embarque; asi como, los gastos para movilidad en el desplazamiento en el lugar
donde se reallza ia comision de servicios, previa suscripeion del Acta de Compromiso,
comprometiéndose a cumplir con la rendicion de cuentas correspondiente dentro del
plazo previsto en la presente Directiva. Los gastos de alimentacion corresponden a
desayuno, almuerzo y cena. Asimismo, los gastos de alojamiento deben ser

efectuados en tarifa econémica; conforme a lo establecido en el articulo 2° del Decreto
Supremo N°007-2013-PGM.

5.4. Comprobante de Pago: Son facturas electronicas, recibos por honorarios
electronicas, boletas de venta electrénicas, tickets electrénicos o liquidaciones de
compra, vy cintas emitidas por maquinas registradoras; siempre que cumplan con las
caracteristicas y requisitos estabiecidos en el Regiamento de Comprobantes de £ago

aprobado por Resolucién de Superintendencia N© 007-99-SUNAT y su modificatoria;
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asi como, deméds documentos que se encuentren autorizados por la Superintendencia
Nacional de Administraciéon Tributaria -SUNAT.

5.5 Rendicion de Gastos: Documento mediante el cual, se motiva al detalle los gastos
realizados del anticipo de recursos piblicos otorgado para comisién de servicios,
seguin lo calculado en la planilla de viiticos; los cuales, son acreditados con los
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por
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6. Declaracidén Jurada de Gastos: Documento mediante el cual, se motiva al detalle
los gastos que no pueden ser acreditados con los comprobantes de pago reconocidos
y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT, cuando no haya sido
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servicios. La Declaracion Jurada de Gastos es firmado por el comisionado, bajo
juramento de veracidad; en virtud del cual, manifiesta que los gastos fueron
efectuados segun los rubros y conceptos autorizados, sirviendo como documento

sustentatorio de la respectiva rendicién de gastos.

mediante resolucién administrativa que se utiliza para el correspondiente sustento
de los gastos del comisionado que hubiere efectuado durante la comisién de servicio,
cuando no se pudo entregar los vidticos antes de la comisién de servicio o ésta se
hubiera ampliado el tiempo inicialmente previsto para su desarrollo.

5.8. Programacion de viajes en comision de servicios: Es la programacién anual de
las comisiones de servicios por cada 6rgano y/o unidad de orgénica, de acuerdo a sus
planes, programas, actividades y acciones estratégicas previstas en el
correspondiente Plan Operativo Institucional-POI vigente de la Direccién Regional
de Transportes y Comunicaciones de Ucayali.

Departamento de Ueayali, en el territorio nacional, tienen que tener en cuenta las
disposiciones de medidas de austeridad, disciplina y calidad en el gasto publico
establecidas en la Ley de Presupuesto del Sector Pblico para el Afio Fiscal vigente.

6.2. Antes que el jefe inmediato superior autorice el viaje en comision de servicios y
otorgamiento de viaticos, primero tiene que tener en cuenta y prever la existencia de
disponibilidad de recursos presupuestales y financieros de la Unidad Ejecutora200
(consulta a Oficina de Planeamiento y Presupuesto-OPP).

6.3. Los trabajadores encargados de la tramitacion administrativa y operativa del
otorgamiento de vidticos tienen que actuar con rapidez, con la finalidad de entregar
los viaticos al comisionado antes o en el mismo dia de viaje de comision de servicios.



W) “Afio del Bicentenario de la Consolidacidn de nuestra Independencia, y de la
s" -E Conmermoracién deo lac bharaicac batallac de lunin v Avacucha”
i cidn de Iac horaicac batallae de lunin v Avacucho

6.4. Los trabajadores encargados dela adquisicion de pasaje aéreo tienen que actuar con
rapidez, con la finalidad de que el comisionado pueda viajar en la fecha programada.

6.5. Generalmente, la autorizacién del viaje en comisién de servicios serd mediante el
Anexo 1:Planilla de viaticos y asignaciones para pago de TUUA o pasaje de
. transporte aéreo, terrestre o fluvial, debidamente llenada, sellada y firmada por el
N\ ]efe inmediato superior que autoriza y también firmars el trabajador comisionado; el

Jere inmediato superior indicara en su informe 1os nombres y apellidos completos del
comisionado, el cargo, nimero de celular, correo electrénico y adjuntara a su informe
el Anexo 1, copia simple del D.N.I del comisionado y el documento que da motivo a
la comisién de servicios iniciara la tramitacion del expediente con una anticipacion
. de cinco (5) dias habiles a la fecha del viaje en comisién de servicios.

6.6 Presentar el expediente en un (1) original y tres (3) copias a la Oficina de
Administracion de la Direccién Regional de Transportes y Comunicaciones de
Ucayali, una copia a la Unidad de Logistica, para adquisicién de pasajes aéreo a nivel
nacional o regional, y otra copia a la Unidad de Personal, para registro y control del
comisionado en asistencia del centro iaboral.

6.7. Obligatoriamente el comisionado llenara el Anexo 2: Acta de Compromiso,
consignando sus datos personales, numero de comprobante de pago emitido por la
» Unida de Tesoreria de la DRTCU, el monto de la asignacién de vidticos y debera
firmariv aptes de recivir el comprobauie de pagu Gel auticlpu para viatious por ld

comisidn de servicios.

Asimismo, deben adjuntar el Anexo 2: Acta de Compromiso a la solicitud, juntamente
con el Anexo 1: Planilla de viaticos y asignaciones para pago de TUUA o pasaje de
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6.8. Al término de la comisién de servicio, €l comisionado tiene que presentar a su jefe
ediato un informe tipo ejecutivo por triplicado, cuya extensiéon dependera de la
aturaleza y duracién dela comisién de servicios. Generalmente, el informe debe
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actividades, la rendicién de cuentas, declaracion jurada de gastos y, de darse el caso,
la documentacién motivadora para reembolso de viaticos.

VII DISPOSICIONES ESPECIFICAS"

T, e

73.DEL VIASE EN TOMISION DE SERVICIOS DENTRO DEL
DEPARTAMENTQO DE UCAYALI Y DEL TERRITORIO NACIONAL,
CONFORME AL DECRETO SUPREMO No 007-2013-PCM:

7.1.1Viaticos para comisién de servicios en el interior del Departamento
de Uecayali:

a) Los viaticos del comisionado del viaje en comisidon de servicios en transporte
terrestre, aéreo o fluvial en el interior del Departamento de Ucayali, se sujeta a la
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escala del Cuadro A: Escala de viaticos diario para comisién de servicios en el
interior del Departamento de Ucayali que permitird cubrir los gastos de hospedaje,
alimentacién y movilidad locai donde se realiza la comision de servicios, conforme
a las disposiciones establecidas en el Decreto Supremo N°007-2013-PCM.

CUADRO
ESCALA DE VIATICOS DIARIO POR COMISION DE SERVICIOS EN EL

INTERIUR DEL DEFARTAMBENIU DE UCAYATLI

N° CONCEPTO | PRESUPUESTO | COMISIONADO SEGUN EL CARGO ESTRUCTURAL

ORDEN DIA Y CONDICIONES’LABORALES

01 Alimentacidn 80.00 < Director Regional, Directivos de Programas
Sectoriales Il y de carrera, Directivos de Sistemas

02 Hospedaje 60.00 Administrativos |l y | de carrera, Jefes de

Unidades y/o Areas. Profesionales, técnicos de

- 03 Movilidad 40.00 carrera del régimen laboral del D. Leg. 276.
ey A } | 5 &% Contratadoc indetorminada v tomnorsl del
TOTAL DIARIO 120.00 régimen especial del D. Leg. 1057- CAS..

b) No genera el pago de viaticos aquellas comisiones de servicio que son menos de cuatro
(4) horas de duracién, dentro del radio urbano y utilizan horas hébiles que impliquen
el retorno a su casa o centro de trapajo.

d) El viaje en comisién de servicios y otorgamiento de vidticos es minimo de un (1) dia
hébil y méximo de quince (15) dias hébiles, que depender4 del tiempo de participacién
del comisionado en la reunién de trabajo, actividades o acciones a desarrollar
directamente relacionado con los fines y objetivos estratégicos institucionales y los
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interior del Departamento de Ucayali, el interior del territorio nacional. Excepto hacia
y desde la provincia de Purts por estar ubicado en zona de frontera.

El vizje en comisidn de servicios y otorgamiento de vidticos es de 1 dia habil cuando
en ese mismo dia es la participacién del comisionado en reunién de trabajo o actividad
relacionado a los fines y objetivos estratégicos institucionaies, asimismo, cuando existe
disponibilidad de transporte terrestre de ida y vuelta con la posibilidad de retornar en
el mismo dia.

f) El viaje en comisién de servicios y otorgamiento de vidticos es de 3 dias hébiles cuando
al dia siguiente de la salida del viaje, el horario de participacion del comisionado es en
ia mafiana y ia tarde (todo el dia en ia reunién de trabajo o actividad reiacionado a 10s
fines y objetivos estratégicos institucionales, y cuando en horas de la mafiana o tarde
del dia siguiente hay transporte fluvial disponible o vuelo de regreso segln el pasaje
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aéreo adquirido, en el interior del Departamento de Ueayali.
g) Excepto para el viaje en comision de servicios a Puerto Esperanza de la provincia de
Puris y a los demas distritos de ia provincia de Atalaya ubicados en zona de frontera
que cuentan con aerddromos, los dias héabiles de la comision de servicios y viaticos
dependerd de las fechas y horario de los vuelos civicos en transporte aéreo. La
p— exceptuacion también aleanza a aquellos viajes en comision de servicios en transporte
f i fluvial de ida y vuelta a la localidad o caserio o comunidad nativa que esta muy alejado

de Fucalipa en el rio Ucayall 0 en 108 rios que Son sus ailuentes.

il
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54 7.1.2 VIATICOS PARA COMISION DE SERVICIOS EN EL TERRITORIO

NACIONAL:
| a) Los vidticos del comisionado para viajes en comisién de servicios en transporte aéreo
o terresire en el Territorio nacional, eXcepto en el Departamento de ucayall, se sujeta
a la escala del Cuadro B: Escala de viaticos diario para comision de servicios en el
territorio nacional, el mismo que permitira cubrir los gastos diarios de hospedaje,
alimentacion y movilidad local hacia y desde el lugar de embarque; asi como, para
la movilidad a utilizar en el desplazamiento al lugar donde se realiza la comisién

s
7 S5/
-'o/'

2 e servicios, conforme a las disposiciones establecidas en el Decreto Supremo N° 007-
© $2013-PCM.

CUADRO B
ESCALA DE VIATICOS DIARIO PARA COMISION DE SERVICIOS EN EL
TERRITORIO NACIONAL
N° CONCEPTO PRESUPUESTO COMISIONADO SEGUN EL CARGO
ORDEN DIA ESTRUCTURAL Y CONDICIONES LABORALES
01 Alimentacién 120.00 %+ Director Regional, Directivos de Programas
SosEEEAes B Af de frdesen. (DERsaNnas oe
02 Hospedaje 120.00 Sistemas Administrativos Il y | de carrera, Jefes
de Unidades y/o Areas. Profesionales, técnicos
/ 03 Movilidad 80.00 de carrera del régimen laboral del D. Leg. 276.
local +¢ Contratados indeterminado y temporal del
TOTAL DIARIO 320.00 régimen especial del D. Leg. 1057- CAS..

b) El monto diario de los vidticos en viajes en comisidn de servicios adentro del territorio
nacional del Director Regional, Directivos de Programas Sectoriales Il y de carrera,
Directivos de Sistemas Administrativos y de carrera, Jeies de Unidades y/o Areas.
Profesionales, técnicos de carrera del régimen laboral del D. Leg. 276 y
Contratados indeterminado y temporal del régimen especial del D. Leg. 1057- CAS,
esta normado en el primer parrafo del articulo 1° del Decreto Supremo N° 007-2013-
EF, que asigna el monto diario de Trescientos Veinte y 00/100 Soles (S/ 320.00).

¢) El viaje en comisién de servicios y otorgamiento de viaticos es de 2 dias habiles cuando
al dia siguiente de la salida del viaje, solo en horas de la mafiana es la participacién del
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comisionado en la reunién de trabajo o actividad relacionado a los fines y objetivos
estratégicos institucionales, y cuando en horas de la tarde o noche hay vuelo disponible
de regreso segun el pasaje adquirido.

d) El viaje en comision de servicios y otorgamiento de vidticos es de 3 dias héabiles cuando
al dia siguiente de la salida del viaje, el horario de participacién del comisionado es en
Y, la mafiana y la tarde (todo el dia) en la reunién de trabajo o actividad relacionado a los
‘?* Iines y objetivos estratégicos institucionaies, y cuando en horas de ia mafana o tarde
‘ f del dia siguiente hay vuelo disponible de regreso segin el pasaje adquirido.

7.1.3. Autorizaciones en la Direccion Regional para viajes en comision de
servicios:

a) El viaje en comision de servicios y otorgamiento de vidticos con recursos publicos al
interior del Departamento de Ucayali y del territorio nacional, del Director Regional
sera autorizado por el Gerente de la Gerencia Regional de Infraestructura con su firma
v sello en el Anexo 1: Planilla de vidticos y asignaciones para pago de TUUA o pasaje
d¢ {amsSpoite LSITSStic U LUvidl, USUIGGIMSile Lenadd, Scuada y aimava pol &b
comisionado, el cual, debe estar debidamente motivado con documentos que sustente
la comisién de servicios. Asimismo, deben adjuntar el Anexo 2: Acta de Compromiso a
la solicitud, debidamente sellado y firmado.

h) El viaie en comision de servicios v ntorgamienta de vidticos eon recursos pithlicos al
interior del Departamento de Ucayali y del territorio nacional de los Directivos de
Direcciones de linea y Directivos de Oficinas de Apoyo y Asesoramiento seran
autorizados por el Director Regional de Transportes y Comunicaciones de Ucayali con
su firma y sello en el Anexo 1:

Planilla de viaticos y asignaciones para pago de TUUA o pasaje de transporte
terrestre o fluvial, debidamente llenada y firmada por el comisionado, el cual, debe
star debidamente motivado con documentos que sustente la comision de servicios.
Asimismo, deben adjuntar el Anexo 2: Acta de Compromiso a la solicitud,

R - e - o~
ebldamente seliado y Lrinado.

c¢) El viaje en comisién de servicios y otorgamiento de vidticos con recursos publicos al
interior del Departamento de Ucayali y del territorio nacional de los Directivos de
Sistemas Administrativos I de carrera, Jefes de Unidades o Areas, Profesionales,
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indeterminados y temporal del régimen especial del Decreto Legislativo N° -1057-CAS,
Contratados por suplencia y Contratados a plazo fijo seran autorizados por el jefe
inmediato superior que corresponde con su firma y sello en el Anexo 1: Planilla de
viaticos y asignaciones para pago de TUUA o pasaje de transporte terrestre o
fluvial, devpidamente lienada y firmada por el comisionado, el cual, debe estar
debidamente motivado con documentos que sustente la comisién de servicios.
Asimismo, deben adjuntarel Anexo- 2: Acta de Compromiso a la solicitud,
debidamente sellado y firmado.
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7.1.4. Adgquisicion del pasaje aéreo para el comisionado y el pago del TUUA:

a) La Unidad de Logistica en la Direccién Regional. al recibir una copia del expediente
de solicitud y autorizacién del viaje en comisién de servicios con el Anexo 1: Planilla
de vidticos y asignaciones para pago de TUUA o pasaje de transporte terrestre o
fluvial, tramita con rapidez y solicita la certificacién presupuestal para su afectaciéon
v la atencién correspondiente.

b) El responsable de la Unidad de Logistica de la Direccién Regional, debe tener en

cuenta sélo en la adquisicién de pasajes aéreos con itinerario de vuelo (conexién en
] la ciudad de Lima) y destino final a otra ciudad del Pert a realizar la comisién de
servicios, exceptuando al Departamento de Ucayali.

¢) El responsable de la Unidad de Logistica tiene que revisar y considerar el itinerario
de vuelo y lugar de destino final del comisionado que esta registrado en el Anexo 1:
Planilla de viaticos y asignaciones para pago de TUUA o pasaje de transporte
terrestre o fluvial, a fin que, en el menor tiempo posible adquiera del proveedor los
pasajes aéreos de ida v vuelta en condicién econdémica hacia el destino final en la
fecha de salida que inicia los vidticos y la hora de vuelo preferentemente en la
mafiana o el mediodia; en caso el destino final es una ciudad diferente a Lima, el
itinerario de vuelo en los pasajes tienen que ser con conexidén en la ciudad de Lima
para el respectivo cambio de avién en el mismo dia de salida, a fin de que, el
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servicios al dia siguiente. De la misma manera tiene que ser el itinerario de vuelo
del pasaje aéreo de regreso a la ciudad de Pucallpa.

d) Una vez que el responsable de Logistica adquirié el pasaje aéreo de ida y vuelta para
el comisionado con destino a la ciudad de Lima u a otro destino final, debe enviarlo
io mas rapido posidie al nimero del comisionado mediante el aplicativo de
mensajeria WhatsApp para que en el momento oportuno realice el respectivo check-
in.

El responsable de Logistica para la adquisicién de pasajes aéreos de ida y vuelta
para los viajes en comisién de servicios a Atalaya a Puerto Esperanza de Purisy a

los demas distritos que cuentan con aerddromo en el interior del Departamento de
Ucayali debe proceder igual que lo dispuesto en el literal anterior, Pero tiene que
fijarse en las fechas que hay vuelos hacia y desde Puerto Esperanza de Puris por ser
una zona de frontera, evitando contratiempos y demoras al comisionado.

f) Conforme a la informacién registrada por el comisionado. respecto al monto de la
Tarifa Unica de Uso de Aeropuerto (TUUA) de vuelos aéreos a nivel regional, en el
Anexo 1: Planilla de viaticos y asignaciones para pago de TUUA o pasaje de
transporte terrestre o fluvial y autorizado por el jefe inmediato, el comisionado
pagari en efectivo el TUUA, dara el namero de RUC correspondiente a la persona
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de cuentas.
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7.1.,5. Adquisicién del pasaje terrestire o fluvial por el comisionado:

a) Conforme a la informacién registrada por el comisionado respecto al pasaje ida v
vuelta de transporte terrestre o fluvial, de corresponder, en el Anexo 1: Planilla de
viaticos y asignaciones para pagos de TUUA o pasaje de transporte terrestre o fluvial
y autorizado por el jefe inmediato, el comisionado pagari en efectivo el pasaje en la
agencia de transporte terrestre o fluvial, daré el niimero de RUC correspondiente a

Yo SmShmriay o vl =l ARG e i e, e iy Rarvrsmerindrsiintin i deimesnr, ansiings T
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rendicion de cuentas.

b) Tener en cuenta el costo resultante del pasaje por transporte terrestre cuando el
comisionado, de ida es transportado en un vehiculo oficial de la Unidad Ejecutora
hacta ol lngar de la comiqidn de eervicing [(destina) v regresa an un vehirulo de 1a
agencia de transporte terrestre, para tal fin, el comisionado pagara en efectivo el
pasaje en Ta agencia de transporte terrestre, dard el namero de RUC
correspondiente a la persona que vende el pasaje y recibiréd el respectivo
comprobante de pago para la rendicién de cuentas.

7.2. RENDICION DE CUENTAS DEL ANTICIPO OTORGADO PARA VIATICOS
POR VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS EN EL INTERIOR DEL
DEPARTAMENTO DE UCAYALI, DEL TERRITORIO NACIONAL.

P S p o R s g s e e T e e e e

comisién de servicios en el interior del Departamento de Ucayali y del
territorio nacional:

a) El comisionado que viajo en comision de servicios a localidades muy alejados ubicados
en caserios, en ramales de carreteras, comunidades nativas que estan en el rio Ucayali

/‘de servicios debe adjuntar las imagenes fotograficas del servicio realizado donde
muestre el lugar y fecha, también el Anexo 4: Declaracién Jurada de Gastos y el Anexo
5: Acta de visita a la localidad del interior del Departamento de Ucayali, debidamente
llenada, firmados por el comisionado y por la autoridad de la localidad del interior del
Departamento de Ucayall. Fero, sl el comisionado ha comprado aiimentos eniatados u
otros productos comestibles en Pucallpa para consumo en la localidad, debe adjuntar
los comprobantes de pago electrénicos u otros autorizados por SUNAT (Resolucidén de
Superintendencia NO 007-99-SUNAT, aprueba Reglamento de Comprobantes de
Pago, y modificatorias) y el Anexo 3: Rendicién de Cuentas.

b) El comisionado debe presentar la rendicién de cuentas dentro de los diez (10) dias
hébiles, contados desde la culminacién de la comisién de servicios; con su informe
ejecutivo tiene que adjuntar el Anexo 3: Rendicién de Cuentas, debidamente llenado,
sellado y firmado. Adem4s, tiene que adjuntar los comprobantes de pago electrénicos
u otros autorizados por SUNAT (fiesolucion de Superintendencia INo O07-99-SUNAT,
aprueba Reglamento de Comprobantes de Pago, y modificatorias); los cuales, tienen
que ser emitidos en las fechas de comisién de servicios por la empresa que brinda el
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servicio de hospedaje, alimentacién, movilidad en la que se desarrolla las actividades
de comisién de servicios, servicio de transporte terrestre o fluvial y TUUA en vuelos
aéreos a nivel regionai; también, el comisionado tiene que visar en ia parte posterior
del comprobante de pago electrénico, que serén obtenidos hasta el setenta por ciento
(70% ) del monto total otorgado en la planilla de vidticos y asignaciones para pagos de
TUUA o pasaje de transporte terrestre o fluvial.

c¢) El comisionado presentara el expediente descrito en el literal anterior. en un original
y tres (03) copias ante el jefe inmediato superior, que serd tramitado a la Oficina de
Administracion en la DRTCU. En caso el comisionado no presenta su rendicién de
cuentas dentro de los 10 dias héabiles, se vera afectado en su planilla Gnica de pagos

con la retencion del monto total otorgado, dando cumplimiento al Anexo 2: Acta de
eimpya iR i k) i AR

el
VU.I.LLyJ.UuA,J.»DU NI TV PUL L Luinigiviiciuy.

d) Cuando el comisionado demuestre que presentd su rendicién de cuentas de los vidticos
por comisién de servicios después del plazo de los diez (10) dias habiles, la Oficina de

Administracién en la DRTCU, inmediatamente deberd devolver al comisionado el
monta tatal ane hahia cido votenido en e nlanilla finica de nagna

Cuando el monto total de gastos del comisionado en la comisién de servicios sea menor
"/ al monto total otorgado de la planilla de viiticos y asignaciones, el comisionado debera
devolver la diferencia dentro de tres (3) dias habiles al personal del Area de Caja de
la Unidad de Tesoreria. Ante el incumplimiento de devolucidn de viaticos no utilizados
en el plazo sefialado en el literal e), la Unidad de Tesoreria procederd a formular el
respectivo requerimiento-para su devolucién, a partir de la fecha del requerimiento
hasta que se produzca la debida devolucién, se aplicari los intereses correspondientes,
en base a la tasa de interés legal efectiva establecida por la Superintendencia de
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anticipo entregado, conforme a lo establecido en el Numeral 68.1 del Articulo 680 de
la Directiva N° 001-2007-EF/77.1, Directiva de Tesoreria.

g) Siel transporte a comisién de servicios se efectuara con embarcacién fluvial o vehiculo
de servicio oficial de la Unidad Ejecutora 200 Regién Ucayali-Transportes (0948) del
Goblerno Kegional de Ucayali, el comisionado tiene que adjuntar ios comprovantes de
pago electrdénicos autorizados por SUNAT, respecto a combustible, Iubricante,
reparaciones menores 0 mantenimiento, firmado por el piloto de la embarcacién fluvial
o el chofer del vehiculo y visado por el jefe del grupo de comisién de servicios.

h) Si al comisionado no le fue posible obtener las facturas. boletas de venta. tickets
electrénicos u otro comprobante de pago autorizado por SUNAT; debera presentar el
Anexo 4: Declaraciéon Jurada de Gastos, debidamente llenado, sellado y armado,
explicando las circunstancias que determinaron dicha imposibilidad. El Anexo 4:

Declaracmn Jurada de Gastos, solamente sustenta los gastos hasta el treinta por

e A IOREY. T e T o v Sl EEELT B DU R PGy ) WA PR, o4 S L.
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pagos de TUUA o pasaje de transporte terrestre o fluvial, conforme a lo establecido en
el articulo 3° del Decreto Supremo No 007-2013.
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b) Cuando el comisionado reciba una copia de la resolucidn administrativa de
reconocimiento del reembolso de sus viaticos, solicitara con documento adjuntando
el Anexo 6: Sustento del reemboiso de viarticos, debidamente llenado y firmado por
el comisionado; también, tiene que adjuntar una copia de la resolucion
administrativa, las facturas, boletas de venta o tickets electromicos u otros
comprobantes de pago autorizados por SUNAT, firmados por el comisionado
solicitante que sustenten sus gastos efectuados para su efectivizacion.

7.5. MEDIDAS DISCIPLINARIAS:

El incumplimiento de las disposiciones establecidas en la Ley N° 27619, el Decreto
Supremo No 047-2002-PCM, Decreto Supremo N° 056-2013-PCM y en el Decreto

(A R i mn‘ QN1 D TOTD e b LTk 1~ PR, SRRu Py QS e X
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Ademaés de la sancidén que corresponda al infractor, éste devolvera el integro del
\ monto recibido y el que no hubiese sido devuelto. El Director de la Oficina de
/  Administracién de la DRTCU, sera responsable de hacer cumplir los requisitos y
tramite establecido en la presente Directiva.

VIII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES:

PRIMERQ. - La comisién de servicios de los servidores publicos para participacién en
eventos de capacitaciones dentro del territorio nacional, no sera mayor a diez (10) dias

SR )

P (s B i P Lo Somcda e e cemnmim e
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de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto en la Direccién Regional, sera autorizado
por el Director Regional, mediante Resolucién Directoral Regional.

EGUNDO. - El Director de la Oficina de Administracién, no dari tramite a las
solicitudes de viajes en comision de servicios para aquellos comisionados que tengan
pendiente sus rendiciones de cuentas.

TERCERO. — Cuando por necesidad la DRTCU tenga que trasladar a un servidor
publico para prestar sus servicios en otra localidad del Departamento de Ucayali se le

reconocera los Gastos de instalacion (pasajes hospedaje, alimentacién, movilidad) por
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CUARTO. - No deben aceptar borrones, enmendaduras ni correcciones en las planillas
de vidticos y asignaciones, las rendiciones de cuentas, las declaraciones juradas de
gastos, el acta de visita en la calidad del Departamento de Uecayali y el sustento del
reempoiso de ViAaticos.

QUINTO. - La Oficina de Administracién, cumplird y hara cumplir las disposiciones de
la presente Directiva, bajo responsabilidad.

SEATU. - Los Directores y oeles de Unidades Urganicas que autorizan la pianiiia de
viaticos del comisionado a su cargo, son los encargados de controlar el cumplimiento de
la presente Directiva, bajo directa responsabilidad.
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SEPTIMO. - Los comisionados que viajan en comisién de servicios en el interior del
territorio nacional y del Departamento de Ucayali, son los tinicos responsables de los
comprobantes de pago y Otros documentos que presenten en su rendicidn de cuentas,
los mismos estan sujetas al Principio de Presuncién de Veracidad, en conformidad y
aplicacién del numeral 1.7. del Articulo IV, del Texto Unico Ordenado de la Ley N-
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo
N° 004- 2019-JUS.
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ANEXO 1

PLANILLA DE VIATICOS Y ASIGNACIONES PARA PAGO DE TUUA 0 PASAJE DE

A

ITRANDFURIE ALREU,. LIDRARESLIRE U P LUVIAL

PLIEGOPRESUPUESTAL 462 Gobierno Regional Del Departamento De Ucayali

UNIDAD EJECUTORA 200:Direccion Regional de Transportes y Comunicaciones Ucayali
ORGANO [HNIDAD NRCANICA
NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO QUE DESEMPENA- —
CONDICION LABORAL

REUNION DE TRABAJO, ACTIVIDAD, ACCION,
FINES Y OBJETIVOS DE LA COMISION DE

AEE AALAS
VLNYIvivg

ITINERARIO DE VUELO/DESTINO FINAL
FECHA DE SALIDA
FECHA DE REGRESO

MEDIO DE TPANSPORTE !

CALCULO DE GASTOS
Alimentacién dia.noo S/
o : - ) Hospedaje  noche: xxx S/
Duracion de la comision de servicios por dia:

Movilidad Local  diaxox S/
Tarifa [lnica de Llsa de Asronuerin (TULIA eln nara wuslns. 2 nivel saginnal) S/
Precio del pasaje de ida y vuelta en transporte terrestre o fluvial (de comresponder) S/
PRESUPUESTO TOTAL | S/

LUGAR Y FECHA:

L
Firma del Trabajador Comisionado Sello y Firma del Jefe que Autoriza

ng,
.ﬁ““a Por,
)
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ACTA DE COMPROMISO

R T Identificado con DNI
o\ S Jereer e b eeae e et e e Retateeeeeaa e anraneeesaeeasasanenneaeeeeeaasaannsnnannneneeenaannns
trabajador 5 S
ASBOINPETY BL B O insswosisssyyn svess s e oss SUvT o5 D9 v ST s s s gy sines

en la condicion laboral........cccocevieeeiivireenrienennns ; estoy percibiendo el anticipo v

la asi nacién por concepto de vidticos ara la comisién de servicios para pagos de
TUUA o pasaje terrestre o fluvial, de corresponder; de acuerdo el Comprobante de
Page Nwwao. B fethar casaasmssmmsesie por el monto de
e ; en el caso de no rendir cuentas al retornar de
la comision de servicios dentro de los diez (10) dias hébiles de plazo (Decreto Supremo
N°007-2013-EF), contados desde la culminacién de la comisién de servicios o, dentro—
de los quince (15) dias calendarios de plazo siguientes de efectuado el viaje al exterior
(Decreto Supremo N° 047-2002-PCM y Decreto Supremo N° 056-2013-PCM); autorizo
ia afectacion a mi pianiiia Unica de pagos con ia retencién del monto total percibido,
aplicando la Directiva de Tesoreria aprobado mediante Resolucién Directoral N° 002-
2007-EF-77.15. Asi mismo, declaro que los documentos que seran utilizados para
efectuar mi rendicién de cuentas, serdn obtenidos de manera licitas y de acuerdo a la
normatividad vigente.

Pucallpa ... del 202.....

Firma del Trabajador Comisionado




“Afio del Bicentenario de la Consolidacién de nuestra Independencia, y de la

— Canmemaracidn de lac heraicas hatallac da lunin v Avacucha” \-\w
iy o
Ucayali
ANEXO 8
RENDICION DE CUENTAS
PLIEGO PRESUPUESTAL 462: Gobierno Regional del Departamento de Ucayali
UNIDAD EJECUTORA 200:Direccion Regional de Transportes y

Comunicaciones Ucayali

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

COMPROBANTE DE PAGO N°

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO QUE DESEMPENA

CONDICION LABORAL

»r»

' "2REUNION DE TRABAJO,
ACTIVIDAD, ACCION, FINES
/YOBJETIVOS DE LA

LAAR CTOTARTATY GOMYLIT AT
NUNSIVLILMIANS AN LAY RIESIL YV LD

o Regiay Sy

.

ITINERARIO DE
VUELO/DESTINOFINAL

FECHA DE SALIDA

FECHA DE REGRESO

COMPROBANTES DE PAGO DE LOS GASTOS REALIZADOS

NE PAGO | (e

FECHA |[COMPROBANTE |CONCEPTO MONTO

GASTO CON COMPROBANTES DE PAGO

nmnr ADAOTION IITD ADA DR C‘ AC’.‘.’I‘Q

AN AL MBI AN AN LAY NS AL AR L A A Ak fear)

ANTICIPO RECIBIDO SEGUN COMPROBANTE DE PAGO N°

DIFERENCIA A DEVOLVER

LUGAR Y FECHA

J*ﬁ%i
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ANEXQO N° 04
DECLARACION JURADA DE GASTOS
| PLIEGU PRESUPUESTAL | 46Z: Gobierno Kegional del Departamento de Ucayali |
UNIDAD EJECUTORA 200 Region Ucayali —Transportes (0948)
UNIDAD ORGANICA
NOMBRES Y APELLIDOS
CARGN QITE. DESEMPENA
CONDICION LABORAL

%y OBJETIVO DE LA COMISION
“ITINERARIO/LUGAR DEL DESTINO

FTOTTA AT QAT TTA
. '1.1.,,"2_1 \ VBV PSS ia S NINE Ve Y

pTECHA DE REGRESO
' GASTOS REALIZADOS
‘ "De conformidad con el Articulo 71° “Uso Excepcional de Declaracion Jurada para sustentar
gastos”, de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, para el Gobierno Nacional, Regional
y Local, aprobado con Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, declaro bajo juramento
haber realizado los gastos que detallo a continuacién, de los cuales no me fue posible obtener el
comprobante de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT,
concordante con el Articulo 3° - Rendicion de Cuentas, Decreto Supremo N° 007-2013-EF y el
Articulo 6° - Sustentacién de Viaticos. del Decreto Supremo N° 056-2013-PCM"

PARTIDA
Ne FECHA gﬁgﬁggﬁl DE M(();)TO ESPECIFICA
DE GASTOS

LUGARY FECHA: / /2024

En fe de lo cual, firmo la presente Declaracion.
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ANEXO0 5

»
2
|
»

tJ

24
M

TEQTIMA AT AT OMNAT ITDATY DO TAIMODT AT TIDT

Fa A UE Fa i VIOOSLLIOA L BIOR AN VOANIARFOARS 370580 BAN 3 BGARANRT AN AP 0uR
DEPARTAMENTO DE UCAYALI
N0ismnomnsmmismnmmesas s smmmsvssmasssmsriaentiicado con
{1 | A RO RSP R PR trabajador
=3« OSSR : doy fe, de haber realizado el vigje
en comisién de servicios a la lejana localidad de
.................................................................. Declaro bajo juramento haber realizado el viaje

—-~-~._en comisién de servicios a la lejana localidad del ramal de carretera, en caserio o comunidad
’ ﬁativa que est4 alejado en el rio Ucayali o en otros rios de la Regién- Ucayali, dejando constancia
&e haber pernoctado en dicha localidad, por lo que, la autoridad competente de

..................................................................... , identificado con
, certifica mi permanencia firmando la presente Acta de Visita.

Firma de la Autoridad

Huella Digital

Pucallpa 16 octubre del 202...
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ANEXO N° 06

SUSTENTO DEL REEMBOLSO DE VIATICOS

A bsss swaa

PLIEGO PRESUPUESTAL 462: Gobierno Regional del Departamento de Ucayali

200:Direccion Regional de Transportes y

UNIDAD EJECUTORA i ;
Comunicaciones Ucayali

UNIDAD ORGANICA

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO QUE DESEMPENA

CONDICION LABORAL

OBJETIVO DE LA COMISION

TTINDDR ADPT] ITOAD TYR'L

AR A VALAVANERA NS SN AL Ry arasas

DESTINO

FECHA DE SALIDA

FECHA DE REGRESO

COMPROBANTES DE PAGO QUE SUSTENTA LOS GASTOS REALIZADOS

FECHA COMPRPiiAgTE DE CONCEPTO MONTO (8))

GASTO CON COMPROBANTES DE PAGO

ANTICIPO RECIBIDO SEGUN COMPROBANTE DE PAGO

MONTO A REEMBOLSAR AL COMISIONADO |

LUGARY FECHA: / /| 2024

A o

FIRMA DEL TRABAJADOR COMISIONADO




