Resolucion Jefatural

N¢ 012 - 2012-MIDIS/SG/OGA

Lima, 04 de abril de 2012

CONSIDERANDO:

Que, es necesario establecer las normas que permitan uniformizar criterios y
garantizar el empleo de viaticos y rendicién de cuentas que realicen {as dependencias del

Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social,

Que, para tal efecto se ha elaborado la Directiva “Normas y Procedimientos para la
Solicitud, Asignacién, Otorgamiento y Rendicién de Cuentas de Viaticos, Pasajes y Otros
Gastos en Comisién de Servicios”, que establece los procedimientos para el otorgamiento
de viaticos a los funcionarios y servidores del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social
dentro y fuera del territorio nacional en cumplimiento de sus funciones, asl como la
respectiva rendicién de cuentas documentada que es necesario aprobar;

De conformidad con fa Ley N° 29792, “Ley de Creaci6n, Organizacion y Funciones
del Ministerio de Desarrollo e inclusién Social’, el Decreto Supremo N° 001-2011-MIDIS,
Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social y
al amparo de las facultades otorgadas mediante la Resolucién Ministerial N° 040-2012-

MIDIS;
SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar la Directiva N° 002- 2012-MIDIS/SG/OGA sobre “Normas
y Procedimientos para la Solicitud, Asignacion, Otorgamiento y Rendicién de
Cuentas de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos en Comisién de Servicios” la misma que
incluye los formatos 01, 02, 03, 04, 05 y 06, que forman parte integrante de la presente

resolucién.

ARTICULO 2°- Transcribir la presente Resolucibn a las dependencias
comprendidas dentro del alcance de la Directiva que se aprueba en el articulo precedente
para su conocimiento debido cumplimiento.

Registrese y comuniquese.
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DIRECTIVA Hj%£2012-MID!S[SGZOGA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD, ASIGNACION, OTORGAMIENTO Y REN DICION DE
CUENTAS DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS EN COMISION DE SERVICIOS

OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos que permitan uniformizar criterios para la programacion, solicitud,
asignacién, otorgamiento y rendicién de cuentas de pasajes, vidticos, movilidad y otros gastos
otorgados por concepto de la comisién de servicios que realicen los funcionarios y servidores del
Ministerio de Desarrofio e inclusién Social dentro y fuera del territorio nacional en cumplimiento de sus

funciones.

FINALIDAD
Asegurar la eficiencia de una adecuada y oportuna asignacién de recursos para las comisiones de

servicio; posibilitar que las rendiciones de cuentas se realicen en forma apropiada dentro de los plazos
establecidos, asi como realizar acciones de seguimiento, supervisién y control de los vidticos

otorgados.

BASE LEGAL
. Ley N° 29792 - Ley de Creacion, Organizacién y Funciones del Ministerio de Desarrollo e inclusién

Social.

Ley N° 29812, Ley de Presupuesto del Sector Pubtico para el Afio Fiscal 2012,

Ley Ne 28411, Ley General del Sistema Naclonal de Presupuesto.

Ley N° 28693 - Ley General def Sistema Nacional de Tesorerfa.

Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad

Ley Ne 29812, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2012

Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Naclonal de Controt y de la Contralorfa General de la

Repuiblica y sus modificatorias.
« Ley Ne 27619, Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores Y funcionarios

pubiicos.

« Ley Ne 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores y funcionarios
publicos se realizan en clase econdmica.

« Ley N°27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcién Pubtica y modificatorias.

« Decreto Supremo N° 001-2011-MIDIS, Aprueban Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social .

. Decreto Supremo Ne 047-2002-PCM, aprueban normas reglamentarias sobre autorizacién de viajes
al exterior de servidores y funcionarios pablicos.

« Decreto Supremo Ne 028-2009-EF, establece escala de viaticos para viajes de comision de servicios
en el territorio nacional., .

« Decreto Supremo N° 233-2011-EF, que aprueba la Unidad Impositiva Tributaria para el 2012,

« Resolucién de Contraloria N° 0320-2006-CG - Normas de Control interno.

. Resolucién Directoral Ne 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva Ne 001-2007-EF/77.15

Directiva de Tesoretfa, y modificatorias,

Resolucién Directoral N° 001-2011.EF/77.15 - Dictan disposiciones complementarias a la Directiva

de Tesorerfa aprobada por Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15.

Resolucién de Superintendencia Ne 007-99/SUNAT Reglamento de Comprobantes de Pago,

Ampliatorias y Modificatorias.

Resoluciones de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT y N° 135-2002/SUNAT, Régimen de

Retencion de IGV, Ampliatorias y Modificatorias.

Resoluciones de Superintendencia N° 156-2003/SUNAT, dictan normas sobre el Boleto de Viaje

que emiten las Empresas de Transporte Terrestre Pablico Nacional de pasajeros y Resolucion de

Superintendencia N° 044-2006/SUNAT y deméas normas modificatorias.

« Resoluciones de Superintendencia N° 166-2004/SUNAT, aprueban normas para la emisién de

boleto de Transporte aéreo de pasajeros.

L) - L] - - -
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» Resolucién de Superintendencia N° 073-2006/SUNAT, Normas para aplicacién del SPOT con el
gobierno Central, que se refiere al Decreto Legislativo N® 940, sobre transporte de bienes realizado
por via terrestre,

+ Resolucién de Superintendencia N° 182-2010/SUNAT, Normas para la emisién por medios
electrénicos de comprobantes de pago por la prestacién de servicios aeroportuarios a favor de los

pasajeros.

ALCANCE
Las disposiciones contenidas en ia presente directiva son de aplicacion y estricto cumplimiento para

todos ios funcionarios plblicos, servidores publicos, incluido el personal contratado bajo la modalidad
de Contratacién Administrativa de Serviclos - CAS, y/o cualquier otra modalidad de contratacién que,
en representacion del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Soclal, realicen viajes en comisién de

servicio.

Excepcionalmente, se podrd considerar como comisionado a una persena gue no sea funclonario o
servidor del Ministerio de Desarroflo e Inciusién Social, siempre que viaje por autorizacién expresa del
Despacho Ministerial con la finalidad de realizar actividades en representacién del Ministerio para el
cumpfimiento de objetivos institucionales . En estos casos la comisién puede recaer en expertos
especialistas en determinadas ramas técnico profesionales, servidores ptiblicos de otras dependenclas
del Estado o representantes de delegaciones internacionales u organismos multilaterales.

RESPONSABILIDAD

5.1 El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad del personal comisionado y de los
funcionarics que autorizan las comisiones de servicios del Ministerio de Desarrollo e Inclusidon

Social.
5.2 La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto registrara y aprobara la certificacién del crédito

presupuestario.

5.3 La Oficina de Contabllidad y Control Previo llevara el control de los vidticos otorgados, la revisién
de la rendicién de cuenta documentada, dando su conformidad con el respectivo tramite de
aprobacion, teniendo potestad de realizar observaciones pertinentes de acuerdo a las directivas y
hormas de control.

5.4 El Grgano de Control Institucional mediante sus acclones de control y de acuerdo a su
competencia, verificara el cumplimiento de la presente Directiva,

5.5 El incumplimiento de lo dispuesto en fa presente Directiva, dard lugar a las sanciones
administrativas, ademdés de la devolucién del integro del monto recibido, sin perjuicio de las

acciones administrativas, civiles o penales a que hubiere lugar.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Las autorizaciones de viajes al exterior se rigen por las disposiciones legales vigentes aplicables al
Sector Piblico y los lineamientos establecidos en {as normas que las regulan.

6.2 En cumplimiento de lo dispuesto en el numeral 10,1, del articulo 10 de la Ley N° 29812, Ley de
Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2012, se establece la prohibicién de viajes al
exterlor de servidores o funclonarios publicos y representantes del Estado con cargo a recursos

publicos, salvo aquellos casos autorizados por la propia norma.

Asimismo, se prescribe que cualquier otro supuesto de excepcién no autorizado expresamente por
dicha norma legal, requiere la emisién de una Resolucién Suprema autoritativa refrendada por &l
Presidente del Consejo de Ministros, la cual debe ser ademds publicada en el diario oficial £}

Peruano.
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6.3 La Resolucién de autorizacién de viajes al exterior sera debidamente sustentada en el interés
nacional o el interés especifico de la institucion, y debera indicar expresamente el motivo del viaje,
el nimero de dias de duraci6n def viaje, el monto de los gastos de desplazamiento y viaticos.

6.4 En los viajes de cardcter oficial que irroguen gasto al Estado, se utilizarén dnicamente pasajes de
categoria econdmica.

6.5 Las comisiones de servicio que se realicen dentro del territorio nacional deberdn tener una
duracién superior a veinticuatro (24) horas. En caso que la duracién de la comision sea menor a
dicho perfodo y/o que el viaje sea fuera del ambito urbano del centro de trabajo, el vidtico serd
otorgado de manera proporcional a las horas de la comisién.

6.6 No se otorgardn asignaciones de vidticos a las personas que tengan rendicidén de cuentas
pendientes por vidticos, pasajes u otro concepto que hubiere sido asignado para el cumplimiento
de una comisitn de servicios.

6.7 Los gastos efectuados por concepto de vidticos se sustentan con comprobantes de pago
(facturas, boletas, recibos, tickets, etc.) los cuales deben reunir las caracteristicas y requisitos que
establece la SUNAT en el Reglamento de Comprobantes de Pago, © conforme a las leyes
comerclates y tributarias del pafs de destino, segln corresponda.

6.8 Los comprobantes de pago deberén ser visados por el comisionado y adjuntados al Formato N° 3
sRendicién de Cuenta de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos por Comisién de Servicios". Todas las
paginas de la rendicién de cuentas deberan ser numeradas. Por ningdn motivo se aceptard en las
rendiciones de cuentas, gastos por consumo de bebidas alcohdlicas.

6.9 Como sustento del gasto en ia rendicién de cuentas, se presentard ademas la constancia de pago
de la Tarifa Unificada de Uso de Aeropuerto -TUUA adherida al pasaje aéreo o a la tarjeta de
embarque,

6.10En caso que no se cumpliese con presentar la Rendicién de Cuentas por los vidticos asignados
para la comisién de servicio en los plazos establecidos en la presente Directiva, la Oficina de
Contabllidad y Control Previo procederd a solicitar a la dependencia competente de la entidad, en
funcién al régimen laboral y/o modalidad contractual det comisionado, que efectie 1a retencién y
cobro de los vidticos otorgados a través de la deduccién respectiva en la planiila de pagos o lo que
corresponda, conforme a ta autorizacion expresada por éste en la Solicitud de Vidticos, Pasajes y

Otros Gastos.

1073\ VIl DISPOSICIONES ESPECIFICAS

o 7.1 De la Programaci6n y Autorizaclén de Viajes
S Ry
g J TE‘E'OQ.Q?- 7.1.1.El Jefe de la Oficina General de Administracion autoriza el trdmite administrativo de las
~ comisiones de servicio al interior del pais, requiriendo contar para ello con la previa solicitud

expresa del Viceministro, Secretario General, Jefe de Oficina o Director General de ser €l casg,
respecto al personal a su cargo. Para el caso de las solicitudes de viaticos de los Viceministros y
Procurador del MIDIS, éstos podran ser realizados por la Secretaria General,

7.1.2 La Programacidn de viaje debe ser remitida, con una perlodicidad mensual a la Oficina General
de Administraci6n, incluyendo la relacién de comislones de servicio programadas y/o aprobadas.
Dicha informacién deberd ser remitida dentro de los 15 dfas anteriores al mes programado,
debidamente sustentada y precisando su insercion en el plan operativo correspondiente.

7.1.3 Los viajes que tengan cardcter de imprevistos y/o urgentes y que por esta razén no figuren
dentro de la programacién mensual, deberan ser comunicados a la Oficina General de
Administracién con 48 horas de anticlpacién a su realizacién, para posibilitar los recursos ¥
pasajes necesarlos, excepcionalmente podran ser atendidos con los Fondos Fijos para Caja
Chica.

Los vigjes en comisién de servicios gque deba realizar la Alta Direccién con el cardcter de
imprevistos, urgentes, inopinados y/o reservados se encuentran exceptuados de la exigencia

establecida en el parrafo precedente.

7.1.4 En caso que el comisionado requiera utilizar sus recursos propios, deberd reconocérsele
mediante documento resolutivo de la Oficina General de Administracion, el reembolso
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7.2,

7.21

7.2.2

7.2.3

7.3,

7.3.1

7.3.2

7.4.

correspondiente por concepto de vidticos. Ello solo serd posible ante situaciones contingentes
debidamente justificadas que hubieran motivado la falta de entrega def vidtico correspondiente
antes del inicio de la comisidn de servicios, o, que de ser el caso, se hublera extendido ¢l tiempo
inicialmente previsto para el desarrollo de dicha comisién y siempre que se sustente
documentadamente el gasto realizado.

De la Solicitud - Autorizacién de Vidticos y Pasajes

Las solicitudes de viaticos se presentardn con una anticipacion de 5 dfas habiles antes de su
realizacién. En casos debidamente justificados se atenderdn viaticos y pasajes que no hayan
sido solicitados oportunamente.

Asimismo, el plazo establecido en el pérrafo precedente no serd de aplicacidn para los viajes en
comisién de servicios que deba realizar la Alta Direccidn con el cardcter de imprevistos,

urgentes, inopinados y/o reservados.

La solicitud de vidticos, pasajes y otros gastos se efectuard utilizando e Formato N°® 01 -

"Solicitud de Viéticos, Pasajes y Otros Gastos por Comisién de Servicios", Este formato debe

contener fo siguiente: -

+  Nombre, cargo, condici6n laboral o contractual del comisionado o

¢  Motivo u objeto de la Comisién de Servicios. R

] Itinerario y duracién del viaje sefalando fecha, hora de saiida y hora de retorno de la
comisidn de servicio.

. Forma de Pago y Numero de Cuenta Bancaria

. Los datos referidos al costo estimado por los dias y horas que durard la comisién de
servicios, pasajes y otros segln sea el caso.

e« Asimismo deberd incluir en la asignacion especifica 2.3.2.1.2.99 Otros Gastos, los

sigulentes rubros:

Combustibles y Carburantes.

Gases.

Lubricantes, grasas y afines,

Cochera.

Lavado, engrase y otros.

Transporte y traslado de carga, bienes y materiales.

Peaje

NNSNNASN K

La mencionada soficitud debe contar con la firma del Viceministro, Secretarlo General, Jefe de
Oficina o Director General de ser el caso, respecto al personal a su cargo. Salvo en los casos de
los Viceministros y el Procurador los que podrén ser suscritos por la Secretaria General.

El viaje en comisién de servicios al exterior del pals que irrogue gastos al Estado deberd
solicitarse con una anticipacién no menor a quince (15) dias calendarios a la fecha de viaje.

Del Procesamiento de fa Solicitud de Vidticos

Los Directores Generales, Jefes de Oficinas o funcionarios correspondientes, remitirdn la
Solicitud de viaticos y pasajes por comisién de servicios Formato Ne O1 - "Soficitud de Viaticos,
Pasajes y Otros Gastos por Comisién de Servicios™ a la Oficina General de Administracidn.

La Oficina General de Administracién remitird la solicitud de vidticos y pasajes por comisién de

servicios a las siguientes Oficinas:

» Contabilidad y Control Previo; Para que efectide el tramite de los viaticos, solicitando a la
Oficina de Presupuesto y Planeamiento la Certificacién del Crédito Presupuestario y su
posterior registro del compromiso anual, fase de compromiso y fase del devengado para
derivario a ia Oficina de Tesorerfa.

= Logfstica: Reserva y compra de pasajes aéreos. Una vez obtenido los pasajes, la persona
responsable de dicha labor, informara af comisionado el itinerario a fin de recabar el boleto.

Camblo de Fecha y/0 Suspensién de la Comisidn de Serviclos
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7.4.1. En caso de camblo de fecha de la comision, el Director General, Jefe de la dependencia o
autoridad responsable deberd de informar, con 48 horas de anticipacién, el cambio de fecha
de la comisién a la Oficina General de Administracién a fin de reprogramar el giro del cheque
y/o depdsito en |a cuenta de ahorros del comisionado.

7.4.2, De postergarse o suspenderse la comisién de servicios luego de haberse cobrado el importe
total del vidtico, es obligacién del comisionada devolver en la Oficina de Tesorerfa el Integro de
jos fondos recibidos dentro de las cuarentiocho (48) horas de la fecha autorizada para ei viaje,
sea comisiones de servicios a nivel nacional o internacional.

7.5. De la Asignaclén de Visticos dentro del Pals y Otros

7.56.4. De Conformidad con lo dispuesto por el Decreto Supremo Ne 028-2009-EF, se establece la
escala de vidticos por viajes en comisién de servicios dentro dei pais y comprenden los gastos
de alimentacién, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como ia
movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se reallza la comisién de

servicios.

Se asignara viaticos considerando el siguiente detalle:

a) Ministro, Vice-Ministros y Secretario General 5/. 250.00
b) Directores Generales, Jefes de Oficina General, Asesores de la Alta Direccién,
Directores Ejecutivos y Directores, Funcionarios que desempeitan cargos $/.210.00
Equivalentes, y las personas contratadas bajo la modalidad de Contratos
Administrativos de Servicios - CAS que desempefian funciones equivalentes.
¢) Subdirectores, Jefes de Unidad, Servidores comprendidos en las categorias

S/.180.00

remunerativas a que se refiere el Decreto Supremo N° 051-94-PCM Yy las
personas contratadas por la modalidad de Contratos Administrativos de

Serviclos - CAS que desempenian funciones equivalentes.
{(*) Cuando la Comisién de Serviclo tenga una duracién menor a 24 horas, el célculo del viatico

se efectuard en forma proporclonal a las horas que dure Ia comisién,

7.5.3. El costo de los pasajes terrestres, fluviales e impuestos CORPAC (TUUA), se consideran en las
respectivas planilas de vigticos, incluyendo el gasto del trasiado que se realice a los distritos
considerados como zonas rurales o que se encuentren alejados, previa evaluacién del
responsable que autoriza la comision de servicios.

7 8.4. Cuando la comisién de serviclos se realiza utilizando vehiculos de ia institucion y/o vehiculos
en cesi6n de uso de otras entidades, el Director General, Jefe de 1a Oficina o jefe inmediato
del comisionado solicitar la asignacién de viaticos para el conductor y fondos para la compra

de combustible y peajes.

7.6. Aprobacién de Visticos Internacionales

7.6.1 Los Vidticos por Comisién de Servicios al exterior del pafls, deberdn solicitarse a la Oficina
General de Administracién, de acuerdo a los formatos establecidos en los numerales
anteriores a efectos de gestionar el trédmite de la respectiva Resolucién Ministerlal o
Resolucién Suprema, ante la Oficina de Asesoria Juridica.
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7.6.2

7.6.3

7.7.

Las Resoluciones de autorizacion de viaje deberan de publicarse en el Diario Oficial Ei Peruano
con anterioridad al viaje.

Los gastos por viajes al exterlor de los funcionarios y servidores publicos del Ministerio, serdn
calculados conforme a la Escala de Vidticos por Zonas geograficas, aprobados por el Decreto
Supremo Ne 047-2002-PCM, que se detalla a continuacion;

AFRICA $200.00
AMERICA CENTRAL $200.00
AMERICA DEL NORTE $220.00
AMERICA DEL SUR $200.00
ASIA $260.00
CARIBE $240.00
EUROPA $260.00
OCEANIA $240.00
Tarifa CORPAC $28.00

Se aplicara el Tipo de Cambio vigente del dfa de ia Superintendencia de Banca, Seguros y AFP.

De la Rendicién de Cuentas

7.7.1. Comisl6n de Viaje al Interlor del Pafs

La rendicidn de cuentas por viaje al interior del pals, se efectuard bajo los términos siguientes:

Presentar su rendicién de cuentas de los vigticos a la Oficina de Contabilidad y Control
Previo, en un plaze no mayor a ocho {08) dias calendarios siguientes de culminada la
comisién, bajo responsabilidad del comisionado, para lo cual deberd utilizar fos Formatos
N° 03 “Rendicion de Cuentas por Visticos, Pasajes y Otros Gastos” y 04 “Rendicién de
Cuentas- Detalle de Gastos en Comision de Servicios por Vidticos, Pasajes y Otros Gastos”,
Los Comprobantes de pago originales (facturas, boletos de transporte terrestre y fiuviates,
boletos aéreos, tickets electrénicos, boletas de venta, etc., autorizados por fa SUNAT, segldn
Resolucién N°® 007-99-SUNAT), deberdn estar debidamente cancelados y visados por el
comisionado, los mismos que deberdn ser emitidos indicando el RUC, y razén social del
Ministerio de Desarroflo e inclusion Social, segin el sigulente detalle:

Ministerio de Desarrolio e Inclusién Soclal 20545565359

No se aceptardn comprobantes ilegibles, seccionados, con borrones o enmendaduras,

Se debera incluir en la Rendicién de Cuentas el Formato N° 05 “Constancia en Comisién de
Servicio”, el cual debera ser suscrito por la autoridad representativa de la Sede en donde
se realizé la comisién. Se exciuye a ia Alta Direccién de la presentacion del mencionado

formato.
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L.a Declaracion Jurada se utilizar& en gastos de cardcter excepcional en el desarrollo de una
comisién de servicio al interior del pais cuando no se haya podido obtener comprobantes
de pago. La Declaracién Jurada no podré exceder del treinta por ciento {30%} del total de
los vidticos otorgados, con un limite del 10% de la Unidad Impositiva Tributaria vigente
(Para el ejercicio 2012; 10% de 3,650.00= S/, 365.00). £n ios casos en que por ubicacion
geografica del lugar (peguefos poblados alejados) o por prestacion de servicios de
movilidad (taxi) no es posible obtener dichos documentos, el gasto se sustentard con
Declaracién Jurada de manera explicita, hasta un imite maximo equivalente al 10% de la
Unidad impositiva Tributaria vigente.

Cuando la comisién de serviclos se realice con movilidad oficial, los gastos por combustible
y carburantes se rendirén con facturas y poletas de venta a nombre del Ministerio de
Desarrollo e Inciusion Social.

En caso que el comisionade no cumpla con efectuar la devolucién del saldo no ejecutado
de visticos en el plazo establecido, se aplicaran los intereses correspondientes de acuerdo
a la Tasa de Interés Legal Efectiva que publica la Superintendencia de Banca y Seguros y
Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones. Serdn de aplicacidn dichos intereses
también en caso de detectarse un pago indebido, en exceso, que a pasar de haberse
requerido no haya cumplido con efectuarse.

El calculo de los intereses estaré a cargo de la Oficina de Contabllidad y Control Previo.

7.7.2. Comisién de Viaje al Exterior del Pafs

La rendicién de cuentas por viajes al exterior del pafs, se efectuaré bajo los términos siguientes:

Los comisionados que viajen al exterior del pais y recibieron vidticos con cargo al
Presupuesto del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social, deben presentar su rendicion
ante la Oficina de Contabilidad y Contro! Previo en un plazo no mayor de quince (15} dias
calendarios siguientes a la fecha de culminada la comisién, bajo responsabilidad del
comisionado, adjuntando el informe detallando las acciones realizadas y los resultados
obtenidos durante el viaje autorizado {Decreto Supremo Ne 047-2002-PCM, Directiva de
Tesorerfa Ne 001-2007-EF/77.15 aprobado por ta Resolucion Directoral Ne 002-2007-EF-
77.15)

De conformidad a lo dispuesto en el Decreto Supremo Ne 047-2002-PCM, los funcionarios y
servidores publicos que realicen viajes al exterior y reciban vidticos del presupuesto del
Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social, deberan sustentar con documentos hasta por lo
menos el 70% del monto del vidtico asignado y el 30% restante podra sustentar mediante
declaracion jurada.

En los comprobantes de pago consignados en otro idioma, el comisionado debe expresarlo
en idioma espafiol indicando el concepto por el cual fueron emitidos.

Los gastos efectuados por comisiones de servicio que se efectden en el exterior del pais
deberan sustentarse mediante comprobantes de pago formalmente emitidos por empresas
prestadoras de servicios; los mismos que deberan reunir las caracteristicas y requisitos que
establecen las leyes comerciales y tributarias del pais de destino, que por su contenide y
sisterna de emisién, permitan una adecuada fiscalizacion del gasto, debiendo apreciarse
con claridad en tales componentes: La razén social, fecha, ciudad, importe y concepto del

gasto,

De los Procedimlentos de Seguimiento y Control

£l Jefe de la Oficina de Contabilidad y Control Previo remitira mensualmente a la Oficina
General de Administracién los reportes del personal que se encuentra pendiente de rendir
cuentas y de los saldos pendientes por devolver, quien comunicara al responsable de las
Oficinas, Direcciones Generales y otras dependencias sobre esta situaci6n.
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La Oficina de Contabilidad y Control Previo, comunicara ai comisionado, {a culminacién de
plazo de Rendicién de Cuentas por los viaticos otorgados; a fin de que realicen las acciones

competentes.

VIl DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

81

8.2

83

84

85

8.6

8.7

88

En caso que la comisién de servicio requiera mas tiempo de lo previsto, el comisionado
comunicard y solicitard a su Director General, Jefe de la Oficina o dependencia
correspondiente  la autorizacién correspondiente, antes del término de la comision, para
ampliar la duracion del viaje, a través del medio més rapido (fax, correos electrénicos, teléfono,
etc.). Si procede la autorizacién se comunicard de inmediato a la Oficina General de
Administracién para que proceda con el otorgamiento de ios vidticos adicionales.

Los gastos por capacitacién, instruccidn o similar que se realicen fuera de Ia jurisdiccion de la
Sede Central de! Ministerio de Desarrollo e Inclusién y que sean cubiertos por fa entidad
organizadora o auspiciante del evento no dara Jugar a vidticos por comision de servicios.

La Oficina de Contabilidad y Control Previo, verificara el célculo de la planilla de vidticos, asi
comge la documentacién sustentatoria del gasto y visara la documentacion correspondiente.
Los pagos por concepto de vidticos deberdn efectuarse mediante el abono en cuentas
bancarias individuales del comisionado y excepcionalmente a través de cheques bancarios
cuando no pueda utiiizarse en abono en cuenta bancaria, o cuai debera sefalarse en el
Formato N° 01 Planilla de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos.

Los documentos que sustentan el gasto de los vidticos, que no se ajusten a la presente
Directiva se daran por no presentados.

En ef caso de robo o extravio de Comprobantes de Pago, el comisicnado debera adjuntar lo

siguiente;

. Copia Certificada de la Denuncia Policial.

¢«  Copia fotostatica de cada Comprobante de pago (emisor) donde se realizo el servicio o
consumo.

«  Copia del cargo de la comunicacidn a la SUNAT, presentado dentro del plazo establecido,
quince (15) dias hébiles siguientes de producido los hechos, consignando el tipo de
documento y la numeracién de los mismos.

Los datos que se consignan en la Planilla de Vidticos, pasajes y otros gastos, son de entera
responsabilidad del comisionado y del funcionario que autoriza la comision de servicio.
Situaciones no previstas en la presente Directiva, serdn evaluadas y autorizadas por la Oficina
General de Administracién en base a [a normativa legal vigente.

VIGENCIA
La presente Directiva tendréa vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién.

DEFINICIONES

10.1

Vigticos y Asignaclones.- Asignacién econémica que se otorga al personal comisionado,
{duracién mayor a 24 horas), para cubrir gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia
y desde el lugar de embarque), asl como la movilidad utilizada para el desplazamiento en el
lugar donde se lleva a cabo la comision de servicio.

Pasajes y gastos de transporte.- Gastos por adquisicién de pasajes (aéreos, terrestres, fluviales
o maritimos), seguros, fletes, alquiler o uso de vehiculos para transporte de personas y sus
respectivos equipajes por Comisidn de servicios, Alquiler de acémilas, Servicios de Arriero y

otros.
Comisidn de Servicio.- Desplazamiento temporal programado, que efectla el comisionado
debidamente autorizado para desarrollar actividades que contribuyan al logro de los objetivos

institucionales.
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10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

ANEXOS
Forman

N®

01
02
03
04
05
06

Comislonado.- Funcionario o servidor piblico, cualquiera sea su modalidad de contratacién
que viaja en comisién de servicios dentro o fuera del territorio nacional.

Excepcionalmente, se podrd considerar como comigionado a una persona gque no sea
funcionario o servidor del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social, siempre que viaje por
autorizacién expresa del Despacho Ministerial con la finalidad de reallzar actividades en
representacién del Ministerio para el cumplimiento de objetivos institucionales . En estos
casos la comisién puede recaer en expertos especialistas en determinadas ramas técnico
profesionales, servidores plblicos de otras dependencias de! Estado o representantes de
delegaclones internacionales u organismos multiiaterales.

Comprobantes de pago.- Facturas, Boletas de Venta, Ticket de maquina registradora, Boletos
de Viaje, y otro comprobante establecido en el Reglamento de Comprobantes de pago de la

SUNAT.
TUUA: Tarifa Unificada por uso de Aeropuerto.

Declaracién Jurada.- Documento que sirve para sustentar gastos en aquellos casos, lugares o
conceptos por los que no se pueda conseguir Comprobantes de Pago. La Declaracién Jurada
no debe exceder e} 10% de la Unidad impositiva Tributaria vigente.

Rendicién de cuentas.- Documento emitido y suscrito por el comisionado para rendir cuenta
documentada de los gastos efectuados en la comision de servicios. Serd suscrito también por
el funcionario que solicitd el vidtico en sefial de conformidad del cumplimiento de la Comisién

de Servicios del servidor 0 comisionado,

parte de la presente directiva los siguientes Formatos:

DENOMINACION

Solicitud de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos por Comision de Servicios

Plan de Trabajo en Comisién de Servicios

Rendicién de Cuenta de Visticos, Pasajes y Otros Gastos por Comisidn de Servicios
Detalle de Gastos en Comisién de Servicios, Viaticos, Pasajes y Otros Gastos
Constancia en Comision de Servicio

Declaracidn Jurada
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FORMATO N® 04

SOLICITUD DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS N® I
No Henar, ,

My

2012

Sefon Jefe de ia oficina General de Administracion
Sirvase autorizar el trémite administrativo de la presente solicitud, la cual cuenta con la conformidad de esta dependencia.

Nombrado ( ) |Contrato por Administraclén de Servicios { )

Domicliio:

Motivo del Viaje:

CLASIFICADOR DE GASTOS: 2.3.2.1.1.2 (INTERNACGIONAL)
VIATICOS N° DE DIAS: 8/. Pordia 0 .

CLASIFICADOR DE GASTO0S: 2.3.2.1.2.2 (NACIONAL)
VIATICOS N° DE DIAS (24 HRS); 5/. Por dia -
FRACCION N® DE HORAS: S/. Por Hora -

2.- PASAJES 5/. -
CLASIFICADOR DE GASTOS: 2.3.2.1.2.1 (NACIONAL) [ 1]
PASAJE TERRESTRE Y/0 FLUVIAL:
DE:

PASAJE AEREQ:
DE:
IMPUESTO CORPAC (TUUA):

3.- OTROS GASTOS 5/.
CLASIFICADOR DE GASTOS: 2.3.2.1.2.99

COMBUSTIBLE Y CARBURANTES -
LUBRICANTES, GRASAS Y AFINES -

COCHERA -

LAVADO, ENGRASE, OTROS -
TRANSPORTE Y TRASLADO DE CARGA, BIENES Y MATERIALES -

TOTAL: -

Sello, Firma y post firma Firma del Comisionado (*)
Autorizacién del Funcionario Responsable

(*} En caso de incumplimlento de la presentacidn de la Rendicién de Cuenta dentro del plazo establecido, autorizo a g Oficina de Tesorerfa la
retencidn y descuento de mis haberes u honorarios hasta por el monto total del Vistico recibido.




PLAN DE TRABAJO DIARIO

FORMATO N®° 02

COMISIONADO
LUGAR
FECHA

MOTIVO

DIA

pia

piA

pia

Firma Jefe Inmediato
y/o Responsable

V°B®

Hora Inlcio de actlvidad

Hora tdrmino de actividad

Firma Comisionado
DN

ide i



OFICINA Y/0 DIRECCION:

RENDICION DE CUENTA
POR VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS

DESTINO: FECHAS:

5
g
¥

1-

3-

4.-

VIATICOS (INTERNACIONAL) 23.21.1.2
beclaracién Jurada (B)
Comprobante de Pago

VIATICOS (NACIONAL) 2.3.214.2.2
Dectaracién Jurada (B)
Comprobante de Pago

PASAJES (INTERNACIONAL} 232111
Comprobante de Pago

PASAIJES (NACIONAL) 232421
Comprobante de Pago

OTROS GASTOS 2.3.2.1.2.99
COMBUSTIBLE Y CARBURANTES

GASES

LUBRICANTES, GRASAS Y AFINES

COCHERA

LAVADO, ENGRASE, OTROS

TRANSPORTE Y TRASLADO DE CARGA, BIENES Y MATERIALES
PEAJE

a1
f] A Movilldad local, desplazamiento aeropuerto y/o agencia, etc, 5/, -
Be
% DECMARO BAJO JURAMENTO, haber efecutado gastos por los impertes Indicados en cada caso al smparo de ta
oﬂr A 5 de Tesoreria aprobado con R.D. N* 002-2007-EF/77.15, articulo 71° (La Declaracién Jurada no debe
€ T8t xceder el diez por clento {10%) da una Unidad Impositiva Tributaria,
D
T4 TOTAL GASTOS s/.
F
o
5 V d ? TOTAL RECIBIDO 5/,
EY = MAYOR Y/0 MENOR GASTO s/.
% 5
o

.~

Flrma del Comislonado Rirector General o Jefe Responsable




FORMATO N® 04

RENDICION DE GUENTA
DETALLE DE GASTOS EN COMISION DE SERVICIOS

VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS

Plia, de Vigticos N* 3
U.E/Dependencia

(S

> -

Pl
E'&@,lfetallar las especificas por cada Comprobante de pago TOTAL GENERAL: 5/.
{*%) Sub Totalizar los importes por cada rubro de especificas

h)

.........................................................................

veB® Firma Comisionado
Firma Jefe Inmediato DNI
y/o Responsable




FORMATO N® 05

CONSTANCIA EN COMISION DE SERVICIO

Firma, Post Firma y Sallo del Funclonarlo del Organo
donda reallz6 la Comisldn.




FORMATO N° 06

DECLARACION JURADA
{D.S. N° 047-2002-PCM, ART. 6°)

Fecha:

Yo,
Identificado con DNI
Cargo
Oficina

Declaro Bajo Juramento, haber efectuado los siguientes gastos:

T

I:‘&

Total s/.

Son y__ /100 Nuevos Soles

Los mismos que ni pueden ser sustentados con los respectivos comprobantes de Pago, segln lo establecido por el
. 71° de |a Directiva de Tesorerfa N® 001-2007-EF/77.15, aprobada con resclucién Directaral N° 012-2008-EF/77.15.

Nombre y Apellidos del Comislonado
DNI:
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