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RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA
N°  0'F2 - 2017-MTPE/3/24.2/JOVENES PRODUCTIVOS/DE

2 & MAYQ 2017

Lima
VISTOS:

El Informe N° 134-2017/JOVENES PRODUCTIVOS/UGA/CONT de fecha 23 de mayo de 2017 emitido
por el Area de Contabilidad, el Memorando N° 653-2017-JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGA de fecha 23 de
mayo de 2017 emitido por la Unidad Gerencial de Administracion, el Memorando N° 1000-201 7-JOVENES
PRODUCTIVOS/DE/UGP de fecha 24 de mayo de 2017 emitido por la Unidad Gerencial de Planificacion,
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion, y el Informe N° 183-201 7-JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGAL de fecha
24 de mayo de 2017 emitido por la Unidad Gerencial de Asesoria Legal;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 013-2011-TR de fecha 20 de agosto de 2011, modificado por
Decretos Supremos N° 004-2012-TR y N° 004-2015-TR, se cred el Programa Nacional de Empleo Juvenil
“Jévenes Productivos”, dependiente del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo, el cual se
establece sobre la base de la Unidad Ejecutora 002 Capacitacion Laboral Juvenil PROJOVEN, la misma
gue cuenta con autonomia técnico-administrativa, econdmica y financiera y que tiene por finalidad la
insercion de los v las jovenes de 15 a 29 afos de edad, de escasos recursos econdmicos y/o en situacion
de vulnerabilidad, de las familias mds pobres de la poblacién rural y urbana, a través de su éqpoch‘ocién
y fomento en el acceso al mercado de trabagjo formal;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 179-2012-TR, de fecha 26 de julic de 2012, se aprueba el
Manual de Operaciones del Programa Nacional de Empleo Juvenil "Jévenes a la Obra™ (hoy "“Jovenes
Productivos”), como documento de gestion institucional, y de cardcter técnico-normativo, que establece
la naturaleza, estructura orgdnica y funciones, asi como los procesos principales del Programa necesarios
para la ejecucion del mismo; estableciéndose en el Anexo 1, el Organigrama del Programa Nacional de
Empleo Juvenil “Jovenes ala Obra” (hoy “Jévenes Productivos™);

Que, mediante Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 015-2013-MTPE/3/24.2/JOVENES A LA
OBRA/DE, de fecha 04 de marzo de 2013, se aprobd la Directiva N° 001-2013-JOVENES A LA OBRA/DE"
denominada "Normas y Procedimientos para el Otorgamiento de Vidticos, Pasajes y Otros Gastos en
5 Comisién de Servicio y Rendicion de Cuentas”, gue fiene como finalidad establecer criterios vy
o gient\T0 2 procedimientos técnicos adminisirativos, para la solicitud y autorizacion de los vigjes, hasta la rendicién
2 g o de cuentas de los gastos efectuados en la Comision de Servicio, restringiendo su alcance a los
: funcionarios, servidores publicos y personal contratado bajo la modalidad de Contrato Adminisirativo de
ervicios (CAS);

Que, mediante Ley N° 27619, Ley que Regula la autorizacidn de Vigjes al Exterior de Servidores y
Funcionarios PUblicos y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 047-2002- PCM, sefala
gue las resoluciones de autorizacién de vigjes al exterior se deberdn sustentar en el interés nacional o
institucional, bajo responsabilidad;

Que, mediante la Ley N° 28807, Ley que adiciona pdarrafos al articulo 1° de la Ley N° 27619, Ley
. gue Regula la auterizacion de Vigjes al Exterior de Servidores y Funcionarios Publicos, establece que los
i vigjes oficiales al exterior de Servidores y Funcionarios PUblicos se realicen en clase econémica o similar;

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Decreto Supremo que regula el otorgamiento
de viaticos para vigjes en comisién de servicios en el teritorio nacional, establece que los vidticos por
vigjes a nivel nacional en comision de servicios para los funcionarios y empleados publicos,
independientemente del vinculo que tengan con el Estado; incluyende aquellos que brinden servicios de
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consulforia que, por la necesidad o naturaleza del servicio, la entidad requiera realizar viajes al interior del
pais, es de Trescientos Veinte y 00/100 Nuevos Soles (S/. 320,00) por dia.

Que, mediante Resolucién del Secretario General N° 012-2017-TR/SG, que aprueba la Directiva N©
001-2017-MTPE/4 denominada “Directiva que Regula la Autorizaciéon de Vigjes, Otorgamiento de Vidticos
y Pasajes, y Rendicién de Cuenias en la Unidad Ejecutora 001: Ministerio de Trabajo - Oficina General de
Administraciéon”, sefala que su clcance es de cumplimiento obligatorio de todos los funcionarios,
servidores publicos, personal contratado bajo cualguier modalidad del MTPE que realicen comisiones de
servicio al interior o exterior del pais en cumplimiento de sus funciones y cualquier comisionado que
cumpla con realizar alguna actividad en representacion de la entidad en el marco de las medidas de
austeridad y racionalidad del gasto publico;

Que, mediante Informe N° 134-2017/JOVENES PRODUCTIVOS/UGA/CONT, de fecha 23 de mayo
de 2017, el Jefe del Area de Contabilidad considera viable el proyecto de Directiva General "Normas v
Procedimientos para el Otorgamiento de Vidticos, Pasajes y Otfros Gastos en Comision de Servicio y
Rendicién de Cuentas”; '

Que, mediante Memorando N° 653-2017-JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGA, de fecha 23 de mayo
de 2017, el Gerente de la Unidad Gerencial de Administracién remite el proyecto de Directiva General
“Normas y Procedimientos para el Otorgamiento de Vidticos, Pasajes y Otros Gastos en Comision de
Servicio y Rendicidén de Cuentas” a la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo vy
Evaluacion para su evaluacién y tramite correspondiente; ‘

Que, mediante Memorando N° 1000-2017-JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGP, de fecha 24 de mayo
de 2017, la Gerente de la Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion emite
opinién técnica faverable al proyecto de Directiva General “Normas y Procedimientos para el
== Ctorgamiento de Vidticos, Pasajes y Otros Gastos en Comisién de Servicio y Rendicién de Cuentas”,
indicando que dicho proyecto cumple con la Directiva N° 004-2010-MTPE/4 y su modificatoria aprobada
mediante Resolucion Ministerial N° 276-2010-TR y modificada por Resolucion Ministerial N° 045-2011-TR,
“Nermas para la Formulacién, Aprobacion y Modificacién de Directivas en el Ministerio de Trabajo y
Promocién del Empleo”, y que se encuentra enmarcado dentro de los documentos normativos de gestion,
tales como el Manual de Operaciones, las Coordinaciones Funcionales de las Areas del Programa, asi
como el Anexo 2 del Programa Presupuestal 00116 PROEMPLEO;
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Que, mediante Informe N° 183-2017-JOVENES PRODUCTIVOS/DE/UGAL, de fecha 24 de mavo de
2017, la Unidad Gerencial de Asesoria Legal opina considerando viable el proyecto de Directiva General
“"Normas y Procedimientos para el Otorgamiento de Vidticos, Pasajes y Otros Gastos en Comisién de
t;;Rc;};;E Servicio y Rendicién de Cuentas", gque atiende los fines y funciones del Programa Nacional de Empleo
Juvenil "Jévenes Productivos”, en cuanto la presencia por comision de servicios del personal del Programa
Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos”, esto es, funcionarios, servidores publicos, personal
contratado bajo la modalidad de Contfrato Administrativo de Servicios y personas que brindan servicios
e consultoria y locaciéon de servicios, tanto dentro como fuera del territorio nacional;

Con las visaciones del Area de Contabilidad, la Unidad Gerencial de Administracién, la Unidad
Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion, y la Unidad Gerencial de Asesoria Legal;

De conformidad con las facultades otorgadas con Resolucion Ministerial N° 179-2012-TR de fecha
26 de julio de 2012, mediante el cual se aprueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional de
Empleo Juvenil "Jévenes ala Obra” (hoy "Jovenes Productivos), modificado con Resolucion Ministerial N°
215-2014-TR y N° 234-2014-TR, de fechas 09 y 30 de octubre de 2014, respectivamente, y la Resolucién
Ministerial N° 200-2016-TR, de fecha 06 de setiembre de 2016.
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SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva General N° 002-2017-JOVENES PRODUCTIVOS/DE, "Normas vy
Procedimientos para el Otorgamiento de Vidticos, Pasajes y Otros Gastos en Comision de Servicio y
Rendicion de Cuentas" de la Unidad -Ejecuforo 002 Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes
Productivos”, la misma que como Anexo forma parte infegrante de la presente Resolucion.

Ariculo 2°.- Dejar sin efecto la Resolucion de Direccidn Eecutiva N° 015-2013-
MTPE/3/24.2/JOVENES A LA OBRA/DE, de fecha 04 de marzo de 2013, que aprobo la Directiva N° 001-2013-
JOVENES A LA OBRA/DE", denominada “Normas y Procedimientos para el Otorgamiento de Vidticos,
Pasajes y Otros Gastos en Comision de Servicio y Rendicién de Cuentas”,

Articulo 3°.- Disponer que fodas las dependencias del Programa Nacional de Emplec Juvenil
“Jovenes Productivos"” den estricto cumplimiento a la Directiva aprobada en el articulo 1° de la presentie
Resolucién.

Articulo 4°.- Notificar la presente Resolucién a todas las Unidades Gerenciales del Programa
Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos”, para los fines correspondientes.

Arficulo 5°.- Encargar al Area de Estadistica e Informatica de la Unidad Gerencial de Planificacion,

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.
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PROGRAMA NACIONAL DE EMPLEO JUVENIL
“*JOVENES PRODUCTIVOS”

DIRECTIVA GENERAL N° 002-2017-JOVENES PRODUCTIVOS/DE

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS,
PASAJES Y OTROS GASTOS EN COMISION DE SERVICIO Y RENDICION
DE CUENTAS”

2017
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DIRECTIVA GENERAL N° 002-2017-JOVENES PRODUCTIVOS/DE

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES
Y OTROS GASTOS EN COMISION DE SERVICIO Y RENDICION DE CUENTAS”

I OBJETIVO

Disponer de un documento técnico nermativo, que permita establecer el procedimiento
para la autorizacion, otorgamiento y rendicién de los viaticos en viajes por Comision
de Servicio de personal del Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes
Productivos”, en adelante el Programa.

il FINALIDAD

Establecer criterios y procedimientos técnicos administrativos para la solicitud y
autorizacion de los viajes, determinacion de los viaticos, hasta la rendicion de cuentas
de los gastos efectuados en la comisién de servicio de acuerdo a los lineamientos de
la politica institucional, necesidades institucionales, racionalidad y austeridad del
gasto publico.

lll. BASELEGAL

3.1. Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.2. LeyN®27619, Ley que Regula la autorizacidn de Viajes al Exterior de Servidores
y Funcionarios Publicos y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo
N° 047-2002- PCM y normas modificatorias.

3.3. Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica, asi como su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

3.4. LeyN° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico y
sus modificatorias.

3.5. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto asi como su
Texto Unico Ordenado aprobado por el Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

3.6. LeyN®28425, Ley de Racionalizacién de los Gastos Publicos.

3.7. LeyN° 28693. Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.8. Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de
Servidores y Funcionarios Publicos se realicen en clase econdmica.

3.9. LeyN° 30518, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2017.

3.10. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, asi como su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, y sus modificatorias.

3.11. Decreto Supremo N° 013-2011-TR de fecha 20 de agosto de 2011, modificado
por Decretos Supremos N° 004-2012-TR y N° 004-2015-TR, que crea el
Programa Nacional de Empleo Juvenil "Jévenes Productivos™.

3.12. Decreto Supremo N° 353-2016-EF, que aprobé el valor de la Unidad Impositiva
Tributaria para el afio 2017.

3.13. Decreto Supremo N°® 007-2013-EF, Decreto Supremo que regula el
otorgamiento de viaticos para viajes en comisién de servicios en el territorio
nacional.

3.14. Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de
Comprobantes de Pago, ampliatorias y modificatorias.

3.15. Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno.

3.16. Resolucion Directoral N® 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva N° 001-
2007-EF/77.15 denominada "Directiva de Tesoreria".
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3.17. Resolucion Directoral N° 030-2010-EF/76.01, que aprueba la Directiva N° 005-
2010-EF/76.01 denominada "Directiva para la Ejecucion Presupuestaria” y sus
modificatorias.

3.18. Resolucion del Secretario General N° 012-2017-TR/SG, que aprueba la
Directiva N° 001-2017-MTPE/4 denominada ‘“Directiva que Regula la
Autorizacion de Viajes, Otorgamiento de Viaticos y Pasajes, y Rendicion de
Cuentas en la Unidad Ejecutora 001: Ministerio de Trabajo - Oficina General de
Administracion”.

ALCANCE

La presente Directiva sera de aplicaciéon y cumplimiento obligatorio para todos los
funcionarios, servidores publicos, personal contratado bajo la modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios y personas que brindan servicios de consultoria y locacion
de servicios, para lo cual deberd estar precisado en la orden de servicio
correspondiente, en el Programa Nacional de Empleo Juvenil “Jévenes Productivos”.
Asimismo, es de aplicacion para las comisiones de servicio cuyo desplazamiento se
efectle dentro del territorio nacional, fuera del ambito de las Unidades Zonales y de
la Sede Central hacia otros departamentos y regiones; asi como, para
desplazamientos fuera del territorio nacional.

DISPOSICIONES GENERALES
5.1. DEFINICIONES

5.1.1. Comisién de Servicio: Es la accion administrativa que consiste en el
desplazamiento temporal autorizado del servidor publico fuera del centro de
trabajo, para realizar actividades que por necesidad del servicio se le asignen
y que guarden relacion con las metas y objetivos del Programa.

5.1.2. Viaticos: Son recursos financieros que se asignan al personal contratado
bajo la modalidad de Contratos de Administracion de Servicios, asi como a
las personas que brindan servicios de consultoria y locacién de servicios,
para viajar en comisién de servicio oficial, que comprenden los gastos de
alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque);

asi como la movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se

realizara la comision de servicios.

5.1.3. Comisionado: Es la persona que presta servicios en el Programa, como
servidor y/o funcionario publico, como persona contratada bajo la modalidad
de Contratos de Administracién de Servicios, asi como las personas que
brindan servicios de consultoria y locacion de servicios.

5.1.4. Pasajes y Gastos de Transporte: Se refiere a la asignacion de recursos
para la adquisicion de pasajes (aéreos, terrestres, maritimos, fluviales o
lacustres), peajes, tasa TUUA (Tarifa Unificada por Uso de Aeropuerio),
combustible y alquiler o uso de vehiculos para transporte del comisionado;
cuando corresponda y siempre y cuando no se utilicen para el
desplazamiento vehiculos de la Institucion o de otras instituciones.

5.1.5. Declaracion Jurada: Documento que suscribe el comisionado en casos
excepcionales, bajo juramento de veracidad, que sirve como documento
sustentatorio de la respectiva rendicion de cuentas, cuando no le ha sido
factible obtener factura, boleta de venta u otro Comprobante de Pago
reconocido y emitido de conformidad con lo establecido por la SUNAT por el
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gasto efectuado, no debiendo exceder del 10% del valor de la Unidad
Impositiva Tributaria (UIT) vigente.

5.1.6. Rendicién de Cuenta: Sustentacion documentada de los gastos incurridos
por el comisionado, que deben efectuar obligatoriamente al término de la
comision de servicios.

5.1.7. Area Usuaria: Se entiende como area usuaria a las unidades organicas del
Programa que requieren la adquisicion de pasajes, gastos de transporte,
viaticos y otros.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. DE LA SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIAJE EN COMISION DE
SERVICIO AL INTERIOR O AL EXTERIOR DEL PAIS

6.1.1. Las solicitudes de autorizacion de viajes en el territorio nacional o fuera de él
deben canalizarse a través de la Unidad Gerencial de Administracion.

fe;:-'"—?-“-‘:.';r- i 6.1.2. Las solicitudes de autorizacion de viaje deben tener adjunto los Formato

RS N°1: Planilla de viaticos por Comision de Servicio!, Formato N°2: Solicitud
de Viaticos por Comisién de Servicio y Formato N°6: Recepcidn de Viaticos
por Comision de Servicio al interior o al exterior del pais, emitidos a fravés
del Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA.

e ol 6.2. DE LA AUTORIZACION ADMINISTRATIVA DEL VIAJE EN COMISION DE
SERVICIO

6.2.1. Las solicitudes de viajes se autorizan mediante la Planilla de viaticos
(Formato N°1) y Solicitud de viaticos (Formato N°2) debidamente suscrita por
el Gerente de la Unidad Gerencial solicitante y la Direccion Ejecutiva.

6.2.2. En caso se excedan el plazo de quince (15) dias, este puede ser autorizado
por la Direccion Ejecutiva o a quién se delegue.

AT 6.3. DE LA ASIGNACION Y CALCULO DE VIATICOS
! wumgulﬂll s
6.3.1. Los viaticos comprenden los gastos de hospedaje, alimentacion y movilidad
(hacia y desde el lugar de embarque), asi como la movilidad utilizada para el
desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisién de servicio. En lo
correspondiente a los gastos de transporte, esto solo comprenden a los
pasajes adquiridos a empresas de transporte o a agencias de viajes para el

traslado de personal al interior o al exterior del pais.

6.3.2. Los viaticos se asignaran de acuerdo a las escalas aprobadas por
normatividad vigente.

6.4. DE LA PROGRAMACION DEL VIAJE
6.4.1. Los viajes en comisién de servicio a nivel nacional o internacional deberan

ser programados mensualmente por cada Area Usuaria, debiendo remitir a
la Unidad Gerencial de Administracion dentro de los ultimos cinco (05) dias

" Formato que se utilizara conforme a la actualizacién que exista en el Sistema Integrado de Gestién Administrativa —SIGA.
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habiles de cada mes la programacion de viajes, el mismo que debera estar
autorizado por la Direccion Ejecutiva y el Gerente de la Unidad Gerencial
correspondiente, con la finalidad de que se prevea dentro de la programacién
de calendario de pagos.

6.4.2. Las comisiones de servicio deberan programarse conforme a lo
estrictamente necesario, bajo el principio de racionalidad y austeridad en el
gasto, las mismas que no deberan exceder de quince (15) dias por mes. En
el caso de requerirse mayor tiempo de lo antes indicado, debera ser
autorizado por la Direccién Ejecutiva mediante Resolucion.

6.4.3. A fin de evitar compromisos de gastos innecesarios al Programa, el Area
Usuaria debera programar sus viajes con la seguridad de su realizacion. En
caso de no realizarse el viaje o ser necesario efectuar el cambio de fecha y
hora, se debera comunicar dicho cambio a la Unidad Gerencial de
Administracion, con no menos de setenta y dos (72) horas de anticipacién,
para realizar las rebajas y/o ampliacion de la certificacion presupuestal
otorgada.

6.4.4. Los viajes a nivel nacional o internacional que tengan caracter de inopinado,
urgente e imprevisto y que por esta razén no figuren dentro de la
programacion mensual, deberan ser comunicados a la Unidad Gerencial de

NCIAL v °

mm;! Administracién, en la medida de lo posible, con no menos de setenta y dos
. (72) horas de anticipacién a su realizacién, el mismo que debera estar
. debidamente autorizado por el Jefe inmediato superior.

6.4.5. Los viajes al extranjero estaran sujetos a lo dispuesto en la Ley N°® 27619
que regula la autorizacion de viajes al Exterior y la Ley N° 28807 que
establece que los viajes oficiales al exterior de funcionarios, servidores
publicos y personal contratado bajo la modalidad de Contrato Administrativo
de Servicios se realice en clase econdmica y a lo dispuesto en la Ley de
Presupuesto del Sector Publico.

6.4.6. La Unidad Gerencial de Administracion es la Unica encargada de disponer la
adquisicion de pasajes aéreos y verificara el calculo de la asignacion de los
viaticos, pasajes terrestres y otros medios o recursos necesarios para el
viaje, los mismos que deben encontrarse consignados en la planilla de
viaticos, previo cumplimiento de lo establecido en la presente directiva.

6.4.7. Se hara uso preferente del medio de transporte aéreo cuando el comisionado
se desplace desde y hacia las ciudades de Amazonas, Arequipa, Ayacucho,
Apurimac, Cajamarca, Cusco, Lambayeque, La Libertad, Loreto, Piura,
Puno, San Martin, Tacna y Tumbes, asi como hacia ciudades fuera del
territorio nacional, salvo disposicion distinta de la Direccién Ejecutiva.

6.4.8. Los pasajes por via terrestre, seran adquiridos por el comisionado. Se hara
uso de este medio de transporte, teniendo en cuenta las distancias,
inclemencias ambientales, emergencias y otros factores que no permita el
desplazamiento via aérea.

6.4.9. Toda asignacion de viaticos a nivel nacional e internacional que se requiera
estara condicionada, ademas de contar con la certificacion de crédito
presupuestario, a que sea requerida por el area usuaria al dérgano
competente.



thTrabajo

oy Promocién

“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”
6.5. DE LA AUTORIZACION

6.5.1. El area usuaria debera formular su requerimiento mediante la presentacion
de los Formatos N°1: Planilla de viaticos por Comision de Servicio y
Formato N°2: Solicitud de viaticos por Comision de Servicios, firmados por
el Gerente de la Unidad Gerencial o Direccion Ejecutiva, seglin corresponda,
y autorizados por la Direcciéon Ejecutiva. Asimismo, se debe adjuntar a los
Formatos antes detallados, el Formato N°6 Recepcién de Viaticos por
Comision de Servicio al interior o al exterior del pais, debidamente firmada
por el comisionado. La Unidad Gerencial de Administracién tramitara el
requerimiento para gestionar la planilla de viaticos y solicitara la Certificacion
de Crédito Presupuestario respectiva. Asimismo, gestionara la adquisicion
de los pasajes aéreos, solicitando la Certificacion presupuestal
correspondiente, para luego realizar el Compromiso, Devengado y Girado.

6.5.2. Para el caso de lo sefialado en el punto 6.1.4, el documento que autoriza la

comision de servicio debera especificar la fecha y hora de inicio (salida desde

= domicilio u oficina al aeropuerto o terminal) y término (retorno a domicilio u

: oficina desde el aeropuerto o terminal), nombre y apellidos completos del
comisionado y el objetivo de la comisién.

6.5.3. Los viajes en Comisién de Servicio a realizarse por parte de los funcionarios,
servidores, personal contratado bajo la modalidad de Contratacion
. Administrativo de Servicios (CAS), personal contratado bajo la modalidad de
consultoria y servicios de terceros deben de tomar en cuenta lo siguiente:

a) La Direccidn Ejecutiva en representacion de la Institucion, podra viajar
en comision de servicios, en cumplimiento de sus funciones y por
necesidades institucionales.

b) Los Gerentes de Unidades para viajar en comision de servicio,
previamente requerirdn la autorizacion de la Direccion Ejecutiva.

c) El personal contratado bajo la modalidad CAS, personal contratado bajo
la modalidad de consultoria y servicios de terceros, para viajar en
comision de servicio, previamente requeriran la autorizacion de la
Direccién Ejecutiva, de acuerdo a lo establecido en el numeral 6.2. de la
presente directiva.

d) Para las Unidades Zonales a nivel nacional, en el caso de los Jefes
Zonales, para viajar en comision de servicios fuera de la jurisdiccion de
la Oficina Zonal, previamente requeriran de la autorizacion de la
Direccién Ejecutiva, de acuerdo a lo establecido en el numeral 6.2.2. de
la presente Directiva.

e) El personal contratado bajo la modalidad de Contratacién Administrativa
de Servicios — CAS, personal contratado bajo la modalidad de consultoria
y servicios de terceros de las unidades zonales, que viaje representando
a la Entidad fuera de la jurisdiccion de la Unidad Zonal, requeriran de la
autorizacion del Jefe Zonal.

6.6. DE LA ASIGNACION DE VIATICOS

6.6.1. Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un (01) dia a las
comisiones cuya duracién sean mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a
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veinticuatro (24) horas. En caso sea menor a dicho periodo, el monto de
viaticos sera otorgado de manera proporcional a las horas de comision.

6.6.2. La asignacion de viaticos diarios se otorgara segln lo establecido en el
Decreto Supremo N°007-2013-EF, siendo las escalas de vidtico, la que se
detalla a continuacion:

5 DIRECUION Viaticos por Comisién
N 7, EJECUTIVA i i i abli i
vy, EJEC ; Nivel de Funcionarios Publicos, de Sarvicio

Servidores Publicos y CAS

Por dia Por hora

Funcionarios, Servidores Publicos,
CAS, Servicio de consultoria y S/.320.00 | S/.13.33
locacion de servicios

6.6.3. Adicionalmente, el comisionado debera solicitar los gastos en bienes vy
servicios conexos que sean necesarios para los fines de la comision, como
la tasa TUUA (Tarifa Unificada por Uso de Aeropuerto). En el caso de usar
vehiculos oficiales de la Entidad se solicitara combustible y peaje.

6.6.4. No se reconocera el pago de pasaje a los integrantes de las comisiones de
servicio que se desplacen en vehiculos oficiales de la Entidad.

l' .
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0’% ¥ 6.7. DE LA GENERACION DE LA PLANILLA DE VIATICOS Y SU TRAMITE

6.7.1. El tramite lo inicia el area usuaria solicitante, en base a la programacién de
viaticos, debidamente aprobada por las unidades competentes, el area
usuaria ingresara al aplicativo de viaticos en el Sistema Integrado de Gestién
Administrativa (SIGA) para registrar la Planilla de Viaticos por Comisién de
Servicio (Formato N° 1), en el que debera tener en cuenta lo siguiente:

a) Verificar los datos del comisionado, dependencia y cargo.

b) Consignara la fecha y hora de salida y retorno de la comisién de servicio
(entiendase como fecha y hora de salida la consignada en el boleto de
viaje ya sea aéreo o terrestre; y de retorno la fecha y hora de llegada a
la ciudad de inicio de la comision).

c) Lugarde la comisién y medio de transporte, de usar vehiculo institucional
consignarlo.

d) Documento de autorizacién y/o documento de autorizacion de la
programacion mensual.

e) Motivo del viaje: especificar el objetivo de la comision.

f) Debera estar debidamente visado por el Gerente de Unidad y/o la
Direccion Ejecutiva, de ser el caso.

6.7.2. Generada la Planilla de viaticos por Comision de Servicio (Formato N°1),
debera remitir en dos (02) juegos adjuntando el documento de autorizacion
a la Unidad Gerencial de Administracién, quien visara la Planilla de Viaticos
adjuntando el Formato N°2: Solicitud de viaticos por Comision de Servicios
y el Formato N°6: Recepcidn de Viaticos por Comision de Servicio al interior
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o al exterior del pais, firmado por el comisionado el cual se derivara con
documento a la Unidad Gerencial de Administracion. Es obligacion del area
usuaria hacer las coordinaciones respectivas con la Unidad Gerencial de
Administracién para la confirmacion del itinerario de viaje.

6.7.3. Una vez recibida del area usuaria la planilla de viaticos por comision de
servicios, se realizara el interface de certificacion en el Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (SIGA) y el Sistema Integrado de Administracion
Financiera (SIAF).

6.7.4. La Unidad Gerencial de Administraciéon mediante documento solicitara a la
Unidad Gerencial de Planificacion, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion la
certificacion de viaticos.

6.7.5. Obtenida la Certificacion de Crédito Presupuestario, por la Unidad Gerencial
de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién, se procedera a
registrar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF, las
fases del compromiso y devengado.

6.7.6. La Unidad Gerencial de Administracion realizara el Control Previo, podra
denegar las autorizaciones de viajes, de aquel funcionario o personal que
tenga dos planillas de comisién de servicios pendientes de rendicion de
cuenta; salvo que las comisiones sean cronolégicamente seguidas. '

6.8. DEL PAGO

6.8.1. Aprobado el Devengado, la planilla de viaticos debidamente sustentada, se
genera el giro y el abono a la cuenta de ahorros del comisionado.

6.8.2. Es responsabilidad del comisionado, recabar una copia de la Planilla de
Viaticos y del Comprobante de Pago.

6.8.3. Queda terminantemente prohibido el pago de viaticos por comision de
servicio, cuando estos sean financiados por entidades distintas a la Unidad
Ejecutora 002: Programa Nacional de Emplec Juvenil “*Jévenes Productivos”,
bajo la responsabilidad de quien autoriza el viatico y el comisionado.

6.8.4. No corresponde pagar viaticos por Comisién de Servicio en el exterior por
capacitacion, instruccion o similar, cuando estos sean cubiertos por la
entidad internacional auspiciantes del evento, independientemente de la
norma gue regula la asignacién de viaticos, de acuerdo a lo dispuesto en la
Décimo Tercera Disposicién Final de la Ley N°28411, Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto.

Excepcionalmente, se otorgara anticipo de viadticos por comision de servicios
sujeto a devolucién, para viajes no programados y que por su naturaleza
sean urgentes, para lo cual se necesita la autorizacion del Gerente de la
Unidad Gerencial de Administracion.

Cuando el comisionado no viaje, el area usuaria o el Jefe inmediato debera
informar por escrito a la Unidad Gerencial de Administracion de manera
inmediata el motivo de la suspensién de la comision de servicio, a fin que
proceda a la anulacion del compromiso y devengado efectuado. En caso de
haber sido cobrado los viaticos, se procedera a devolver el importe de los
viaticos el primer dia habil posterior a la anulacion o postergacion del viaje.
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6.8.7. Los costos originados por los cambios y/o anulaciones en la programacion
de pasajes aéreos o terrestres con posterioridad a la emision de los boletos
o tickets electronicos seran asumidos por el comisionado, salvo excepcion
justificada, la misma que debera realizarse dentro del mes de ocurrencia.

6.9. DE LA RENDICION

6.9.1. EIl comisionado que ha recibido viaticos por comision de servicios a traves
del area usuaria, realizara la rendicion de los viaticos otorgados mediante los
Formato N°3: Rendicion de Cuentas por Comisién de Servicio y
Formato N°4: Declaracion Jurada (de ser el caso) , en un plazo de diez
(10) dias habiles cuando la comision de servicios se desarrolla en el interior
del pais, contados desde la culminacion de la comision de servicios; y de
guince (15) dias calendarios cuando dicha comision sea efectuada en el
exterior, caso contrario, se procedera a la retencién correspondiente a través
de la planilla de pago CAS y a la rebaja de certificacion presupuestal de la
orden de servicio, de ser el caso.

6.9.2. La acreditacion de los gastos realizados se presentara debidamente
documentada y sustentada a través de comprobantes de pago autorizados
por la SUNAT de factura, boletas de venta, tickets a nombre del Programa
Nacional de Empleo Juvenil “JOVENES PRODUCTIVOS” o Programa
“JOVENES PRODUCTIVOS” y consignando el RUC N° 20473400473,
detallando el consumo por el comisionado. Dichos documentos deben reunir
las caracteristicas y los requisitos que establece la Superintendencia i
Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria —SUNAT en el ‘
reglamento de comprobantes de pago. Asimismo, no seran aceptados los
Comprobantes de Pago que tengan las siguientes observaciones:

a) RUC dado de baja.
b) RUC que tenga la condicion de NO HABIDO.
G Y PR, c) Comprobantes que contengan el detalle de “varios” o “consumo”.
2o, u% d) Los comprobantes que contengan borrones o enmendaduras
od ,e?ofmaog e) Comprobantes con errores de calculo
pesiaLegal f) Comprobantes de pago por consumo de licores, articulos de tocador,
& vestuario.

6.9.3. La Declaracion Jurada es vélida siempre y cuando el gasto se haya
efectuado en lugares urbano marginales donde no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria —
SUNAT, siempre y cuando ésta no supere el 30% del importe total de la
especifica de gasto por viaticos (2.3.2.1.2.2) asignado. Se adjunta modelo
de Declaracién Jurada (Formato N°4).

6.9.4. El uso de la Declaracion Jurada para sustentar gastos en las comisiones de
servicios se aplicard en los siguientes casos:

Gastos de movilidad local se incluye:

a) Traslado de su domicilio al aeropuerto o agencias de viajes si es terrestre
y viceversa.

b) Traslado de su domicilio al aeropuerto o agencias de viajes al hospedaje
y viceversa cuando se frata del destino del viaje.
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¢) Traslado del hospedaje hasta el lugar que constituye el destino de Ia
comision de servicios y viceversa, siempre y cuando no sea posible
obtener comprobante de pago.

d) Traslado utilizando transporte fluvial, siempre y cuando no sea posible
obtener comprobante de pago.

e) Traslado a través de animales de carga, en lugares donde no existan
vehiculos de transporte.

Gastos de alimentacion: Se reconoceran cual el destino de la comision de
servicios se realice en lugares donde no es posible obtener comprobantes
de pago.

6.9.5. El personal que viaja en comision de servicio, esta obligado a presentar la
rendicion de gastos debidamente sustentada mediante Comprobante de
Pago del pasaje (solo en casos que no haga uso de medios de transporte de
propiedad de la Institucion), ticket de embarque aéreo, del alojamiento,
alimentacién y Declaracion Jurada de gastos cuando corresponda.
Asimismo, todo comprobante de pago debera estar firmado por el
comisionado como sefal de veracidad de los gastos realizados. Asi como
también debera de adjuntar la validacion de los comprobantes de pago por
SUNAT.

6.9.6. De existir reembolso por viaticos, el area usuaria o unidad zonal solicitara el
reintegro, luego de la presentacion y revision de la rendicion de cuenta, el
reintegro se sustentard con Resolucion de la Unidad Gerencial de
Administracion, Unicamente ante situaciones debidamente justificadas.

6.9.7. Larendicién de cuenta por comision de servicios, constituye una declaracion
de exclusiva responsabilidad del comisionado que la formula.

6.10. DEL PROCESO DE RENDICION

6.10.1. El comisionado elaborara su rendicion de cuentas, la cual estara
acompafiada obligatoriamente con el Informe de Viaje en Comision de
Servicio (Formato N°5) en detalle por actividad realizada por cada dia de
comision efectuada, la rendicion e informe debera estar firmada por el Jefe
inmediato superior.

6.10.2. El expediente de rendicion de cuentas debe ser remitido a la Unidad
Gerencial de Administracion para gue realice las acciones de Control Previo,
una vez efectuada las acciones, el expediente de rendicion se debe de
adjuntar al comprobante de pago. Asimismo, los documentos sustentarlos
gue no se ajusten a los dispositivos legales vigentes, seran devueltos al area
usuaria, previo informe, sin perjuicio de las responsabilidades de ley. Los
cuales deben de ser subsanados, en un plazo no mayor a dos (2) dias de
haber recibido el informe de observacion.

. Cuando los importes de los gastos por comision de servicios sean menores
que los fondos recibidos, por reduccién de tiempo previstos por la comision
u otros causales, el comisionado sin necesidad de requerimiento previo,
debera de devolver el importe no gastado previa coordinacion con La Unidad
Gerencial de Administracion, fondo que se ingresara a la caja para su
posterior reversién al Tesoro Publico (T-6).
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6.10.4. La Unidad Gerencial de Administracion, en especifico el Area de
Contabilidad, emitira un informe del estado situacional de los anticipos
otorgados por concepto de viaticos los cuales estan pendiente de rendicién.

6.11. DE LAS SANCIONES

6.11.1. En caso de que el comisionado no cumpla con presentar la rendicién de
cuentas del anticipo por concepto de viaticos en comisidn de servicios, dentro
del plazo establecido en la presente Directiva, se procedera al descuento en
su remuneracion o los honorarios del comisionado de acuerdo a lo suscrito
por el personal comisionado segun Formato N°6 Recepcion de Viaticos por
Comision de Servicio al interior o al exterior del pais. Ademas sera sujeto de
un llamado de atencidén con copia a su legajo personal.

6.11.2. El incumplimiento de la devolucion oportuna de toda retencién efectuada,
saldo o viaticos no utilizada, debe ser retenido por la Unidad Gerencial de
Administracion, la unidad efectuara el tramite de retencion en la
remuneracion o los honorarios, para luego efectuar la devolucién al Tesoro
Publico.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

7.1. El Area de Contabilidad y quien haga sus funciones en las Unidades Zonales,
en aplicacion del control posterior, podra observar los documentos que
sustenten el gasto y que no rednan los requisitos exigidos de acuerdo a Ley, en
cuyo caso el comisionado estad obligado a subsanar las observaciones bajo

s responsabilidad, en un plazo maximo de cinco (05) dias calendario.
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7.2. La Unidad Gerencial de Administracion y los Jefes de las Unidades Zonales
cautelaran el otorgamiento y aplicacion del pago de viaticos, de acuerdo a lo
establecido en la presente Directiva y en esfricto cumplimiento de las normas
de austeridad a traves de la Ley de Presupuesto vigente y sus Normas
complementarias.

Las acciones y/o situaciones presentados en la realizacion de comisiones de
servicios al interior del pais, no contempladas en la presente Directiva seran
absueltas mediante informe técnico de la Unidad Gerencial de Administracién.

El incumplimiento de las normas establecidas en la presente Directiva
constituyen falta de caracter disciplinario, sujeta a sancién administrativa
correspondiente, dentro del marco del Decreto Legislativa N°1057 y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°075-2008-PCM y demas
disposiciones complementarias vigentes.

7.5. La Unidad Gerencial de Administracion cautelara el estricto cumplimiento de Ia
presente Directiva.

7.6. Las comisiones de servicios realizadas por personal de Servicios de Terceros
seran autorizadas por la Unidad Gerencial usuaria del servicio y/o Direccion
Ejecutiva, siempre y cuando este concepto sea consignado en los Términos de
Referencia — TDR, del profesional a la suscripcion del Contrato y/u Orden de
Servicio.

7.7. La Direccion Ejecutiva solo autoriza y suscribe las comisiones de servicio de los
Gerentes de las Unidades Gerenciales y personal asignado a su Despacho.
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Excepcionalmente autoriza y suscribe las comisiones de servicio del personal
adscrito a las Unidades Gerenciales del Programa.

VIll. RESPONSABILIDAD

8.1. Los funcionarios y servidores publicos de la Unidad Ejecutora 002: Programa
Nacional de Empleo Juvenil “Jovenes Productivos” son responsables del debido
y estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

IX. ANEXOS

L
9.1. Formato N°1: Planilla de viaticos por Comision de Servicio.

9.2. Formato N°2: Solicitud de viaticos por Comision de Servicio.

9.3. Formato N°3: Rendicién de Cuentas por Comision de Servicio.
9.4. Formato N°4: Declaracion Jurada.
9.5. Formato N°5: Informe de Viaje en Comisién de Servicio.

9.6. Formato N°6: Carta de compromiso de devolucién de viaticos por comision de
servicios al interior o al exterior del pais.
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FORMATO N° 1: PLANILLA DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO?

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha:
Mddulo de Tesoreria Hora
Version 16.04.00 Pagina: 1 de 1

PLANILLA DE VIATICOS N°

UNIDAD EJECUTORA : 002 PROGR. NAC. DE EMPLEO JUVENIL "JOVENES PRODUCTIVOS"
NRO. IDENTIFICACION : 000993

Datos del Comisionado:

Fecha: N® Exp. SIAF: N° Pedido:
Sr(a):
Escala: N°® Cuenta:

Centro Costo:

Motivo de Viaje:

Detalle de Gastos de Comisién de Servicios:

Salida: Regreso: N° Dias/Horas:
Conceplo: Clasificador Importe (S/.)
VIATICOS 232122 0.00
PASAJES 2.3.2.1.21 0.00
TUUA 0.00
COMBUSTIBLE 231344 0.00
OTROS GASTOS 2.3.2.1.2.99 0.00
SERV. DIVERSOS 2.3:22.7:11.99 0.00

CADENA FUNCIONAL

Meta Cadena Funcional FF/Rb Clasif. Gasto ot 5
Total
l Tipo de Viaje Destino Salida Regreso Dias/Horas

Firma solicitante Firma autorizada

XS uNIBAD GERENCIAL £, - (Firma del Gerente de

%lmmmmcm i (Firma del Gerente de Unidad o la Unidad o la Direccion
* LS Direccion Ejecutiva, segin corresponda) Ejecutiva, segin

e corresponda)

2 Formato que se utilizara conforme a la actualizacion que exista en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa —~SIGA.
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FORMATO N° 2: SOLICITUD DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO

Sistemna Integrado de Gestion Administrativa

Fecha:
Modulo de Tesoreria Hora
Version 16.04.00 Pagina: 1 de 1

SOLICITUD DE VIATICOS N°
UNIDAD EJECUTORA : 002 PROGR. NAC. DE EMPLEO JUVENIL "JOVENES PRODUCTIVOS"
NRO. IDENTIFICACION : 000993
Centro Costo:
Solicitante:
Motivo de Viagje:
70
Comisionado: N° Dias/ Horas: Escala: DN
FF/Rb Meta Funcion | Division Func, | Grupo Func. Prg. Prod/Pry | Act/Al/Qbr.
Origen: Destino:
Obs: Obs:
Salida: Regreso: N°® Dias/Horas:
Tipo de Ruta Origen Destino
Terrestre
Obs.: Obs.:
Terrestre
Obs.: Obs.:
Firma solicitante Firma autorizada
(Firma del Gerente de Unidad o la Pllnatcl Brfont ae
: T . . Unidad o la Direccion
Direccion Ejecutiva, segun £ : ;
Ejecutiva, segun
corresponda)

corresponda)
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FORMATO N° 3: RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIO

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha:
Médulo de

Tesoreria Hora

Version 16.04.00 Pagina: 1de 1

FORMATO N°3
RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIO

UNIDAD EJECUTORA : 002 PROGR. NAC. DE EMPLEO JUVENIL "JOVENES PRODUCTIVOS"
NRO. IDENTIFICACION : 000993

Datos del Comisionado:

Sr(a):
N° Planilla: N® Exp. SIAF: N°® Comprobante de Pago
Y Motivo del Viaje:
~— -mﬁ:t"" No
N Salida: Regreso: Dias/Horas:
Detalle del Gasto:
FECHA DOCUMENTO NUMERO RAZON SOCIAL CONCEPTO | IMPORTE S/.
0.00
0.00
oH % S/ 0.00
oxRERENCIAL 4 (1) GASTOS CON DOCUMENTACION SUSTENTATORIA : .
= mmsmmﬂl}f & —
"*a, © (2) GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA ’ ’
e
(3) TOTAL GASTADO (1+2) Sl g
REEMBOLSO 8. 0.00
(4) DEVOLUCION Si. 0.00
(5) MONTO RECIBIDO (3+4) o

COMISIONADO
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FORMATO N° 4: DECLARACION JURADA

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha:
Modulo de Tesoreria Hora
Version 16.04.00 Pagina: 1de 1

FORMATO N°4
DECLARACION JURADA
UNIDAD EJECUTORA : 002 PROGR. NAC. DE EMPLEQ JUVENIL "JOVENES PRODUCTIVOS"
NRO. IDENTIFICACION : 000993

declaro bajo juramento haber efectuado gastos los cuales me fueron imposible obtener comprobantes de pago

que sustenten los gastos, segun el siguiente detalle:

CONCEPTO DE

FECHA hppaibhd CONCEPTO IMPORTE /.
0.00
0.00
SUB TOTAL s/ 0.00
TOTAL GASTADO SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA S, 0.00

COMISIONADO
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FORMATO N°5
INFORME DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIO

({51 | I — (o [ del 201...

Informe N°.....-201...-........

Sefor (a/rta.)

Jefe inmediato
Programa "Javenes
Productivos™

Presente.-

Asunto: (Sumilla del Texto del Informe)

Referencia: (Documento que autoriza la comision)

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para hacer de su conocimiento las siguientes acciones

realizadas durante la comision de servicio encomendadas en el documento de |a referencia:

Es todo cuanto informo, dejando constancia que los mismo reflejan la realidad de los
hechos.

Atentamente,

personal comisionado

]
ssllf

¥

2

Fio
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FORMATO N° 6: COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS POR COMISION
DE SERVICIOS AL INTERIOR O AL EXTERIOR DEL PAIS

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha:

Modulo de Tesoreria Hora

Version 16.04.00 Pégina: 1de 1

COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS POR COMISION DE
SERVICIOS AL INTERIOR O AL EXTERIOR DEL PAIS

UNIDAD EJECUTORA : 002 PROGR. NAC. DE EMPLEO JUVENIL "JOVENES PRODUCTIVOS"
NRO. IDENTIFICACION : 000993

PrESt Ao SEIVICIEEI BT IR, st e o S e e B A BT A L S Ve
recibi el abono (en la Cuenta N°
cantidad de

por concepto de viaticos, importe por el cual me comprometo a rendir cuenta sustentada con
documentos dentro del plazo de diez (10) dias habiles al término de la comision.

En caso no presente la rendicidn de cuenta y gastos de viaje dentro de los diez (10) dias habiles de
culminado el viaje o no devuelva los viaticos dentro del plazo sefialado, seré pasible de las medidas
disciplinarias aplicables de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

Nombres y Apellidos

DNI N°






