Resoluciin rEdministnativa % 202-2)0OA-SG/MC
Lima, !11 FEB 2 1

/ CONSIDERANDO:

Que, por Ley N 29626 se aprueba el Presupuesto
del Sector Publico para el Afio Fiscal 2011, que incluye el Pliego Presupuestal del
Ministerio de Cultura, que estd conformado entre otros por la Fuente de
Financiamiento de Recursos Ordinarios y Recursos Directamente Recaudados;

Que, es necesario aprobar una Directiva que indique
los procedimientos para otorgar viaticos y otras asignaciones por comision de servicios
nacional como internacional, que realiza la Sede Central del Ministerio de Cultura y
Direcciones Regionales de Cultura, sean estos programados Y no programados;

Que, asimismo con la emisién de la Directiva en

E\mencién se cumple con la recomendacién de la Oficina de Control Institucional,
Plectuada con la Actividad de Control no Programada N°2-05765-2010-002, de
mular una Directiva interna relacionada con el otorgamiento, rendicion y control de

icos respecto a los viaticos que se debe otorgar para las supervisiones
gPueoldgicas;

. Que, considerando lo expuesto se hace necesario
aprobar la Directiva de viaticos y otras asignaciones por comision de servicios;

Que, de acuerdo a la Directiva de Tesoreria N° 001-

C‘(@007-EF//77.15 aprobado por Resoluciéon Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus
; 1:,raodificatorias;
' &

'f"a' ec_ﬁ.&b Contando con la visacion de la Unidad de Tesoreria
\_/ Unidad de Contabilidad, y

N De conformidad con las facultades conferidas a la
4 ““: i?ficina de Administracién mediante Resolucién Ministerial N° 045-201 1-MC;

¥
Sk
e A

SE RESUELVE:

' ARTICULO 1°- APROBAR la Directiva N° 02-
2011-OA-SG/MC “Procedimiento para otorgar Viaticos y Otras Asignaciones por

Comisién de Servicios del Ministerio de Cultura”, por los considerandos de la presente
Resolucion.

ARTICULO 2°- DISPONER a la Unidad de
ontabilidad de la revision de las rendiciones de los viaticos y otras asignaciones por

bmision de servicios, debiendo dar cumplimiento a la Directiva indicada en el articulo
rimero de la presente Resolucion.




ARTICULO 3°.- DISPONER a la Unidad de
Contabilidad su difusion de la Directiva en mencion a la Secretaria General,
Oficina de Control Institucional, Unidad de Tesoreria, Unidad de Contabilidad,
Direcciones Regionales de Cultura, Museos de Lima y otras dependencias.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

Oficina de Administracién
Ministerio de Cultura




S 3
% PERU | Ministerio e Cultura

MINISTERIO DE CULTURA
DIRECTIVA N° 002-2011-OA-SG/MC

PROCEDIMIENTOS PARA OTORGAR VIATICOS Y OTRAS ASIGNACIONES POR
COMISION DE SERVICIOS EN EL MINISTERIO DE CULTURA.

L OBJETIVO

Establecer la adecuada asignacién de fondos para vidticos y otras asignaciones por
comision de servicios del Ministerio de Cultura, su rendicion, reposicidén y control
dentro y fuera del pais.

n FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad dictar los procedimientos que aseguren la
adecuada asignacion de viaticos y otras asignaciones para las comisiones de
servicios que realizan las Direcciones Regionales y Sede Central del Ministerio de
Cultura, dentro y fuera del pais.

| BASE LEGAL

- Ley N° 29565, Ley de Creacion del Ministerio de Cultura.

- Ley N° 29696, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2011.

- Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos.

- Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores y
funcionarios publicos se realizan en clase econémica.

- Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, aprueban normas reglamentarias sobre
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos.

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

- Resoluciéon Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueban la Directiva N° 001-
2007-EF/77.15 Directiva de Tesoreria.

- Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT y modificaciones sobre
Reglamento de comprobantes de pago.

- Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dictan disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobado por R. D. N° 02-2007-EF/77.15.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion obligatoria para todos los funcionarios y
servidores publicos nombrados o contratados bajo cualquier modalidad de las
Unidades Organicas del Ministerio de Cultura a nivel nacional.

Vv VIGENCIA
La presente Directiva entra en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacién.
RESPONSABILIDAD

6.1 El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad del personal
comisionado y de los funcionarios que autorizan las comisiones de servicios.

6.2 La Oficina de Planificacion y Presupuesto otorga la certificacion del crédito
presupuestario.
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Vil

6.3 La Unidad de Contabilidad y la Administracion de las Direcciones Regionales
Culturales les corresponde llevar el control de los viaticos otorgados, la revision
de la rendicion de cuenta documentada, de no estar de acuerdo a la presente
Directiva deberan proceder a su devolucién para su rectificacion

6.4 El Organo de Control Institucional mediante sus acciones de control y de
acuerdo a su competencia, verificara el cumplimiento de la presente Directiva.

6.5 El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, dara lugar a sancién
administrativa, ademas de la devolucion del integro del monto recibido, sin
perjuicio de las acciones administrativas, civiles o penales.

NORMAS GENERALES
Definiciones:

1. Vidticos.- Comprenden los gastos de alimentacién, hospedaje y movilidad (hacia
y desde el lugar de embarque), cuando se pernocta (duerme) en el lugar de
destino; asi como la movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar donde
se realiza la comisién de servicios.

2. Pasaje.- El pasaje Aéreo de tarifa econémica y gasto del TUUA; asi como
pasajes terrestres y fluviales, segln sea el caso.

3. Comision de Servicio.- Desplazamiento temporal del funcionario o servidor
publico fuera del ambito de su centro de trabajo, por comisién que tarda mas de
24 horas en el destino final.

4. Rindente.- El Comisionado.

5. Comprobantes de pago.- Facturas, Boletas de Venta, Ticket de maquina
registradora, Boletos de viaje autorizados por SUNAT.

6. Declaraciéon Jurada.- Documento que sirve para sustentar gastos que no es
posible obtener comprobantes de pago en lugares donde no existe empresas
(zonas rurales), que otorgan dichos comprobantes. La declaracion jurada no
debe exceder el 10% de la UIT vigente. (360.00 Nuevos Soles).

7. Viatico Programado. El Area Usuaria respectiva, programa con anticipacion la
comision de servicio, solicitando su atencién con un plazo minimo de 72 horas,
que sera atendido por la Sede Central del Ministerio de Cultura mediante
depésito en la cuenta de ahorros del comisionado y/o mediante cheque. El citado
plazo sirve para que la Oficina de Logistica adquiera el pasaje aéreo en
categoria econémica, como lo prevé la Ley de Presupuesto para el Afio 2011.

8. Viatico No Programado.- El Area Usuaria, por la urgencia de la necesidad
dispondra la realizaciéon de la comision de servicio, que se dara de manera
eventual. El cual sera atendido a través del Fondo para Pagos en Efectivo de la
Sede Central, bajo el concepto de “viatico no programado”.

NORMAS ESPECIFICAS
8.1 Solicitud de Viatico y Autorizacion (nacional). El Area Usuaria con una

anticipacion minima de 72 horas, solicitara el viatico debidamente autorizado y
firmado por el Director o Jefe de la Unidad Organica, a la Oficina de
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Administraciéon mediante el Formato “Planilla de Viaticos y Otras
Asignaciones”, (Anexo 01), donde indicara:

a)
b)
c)
d)

e)

9)

h)

)

El nombre y apellido del comisionado, cargo y DNI.

La dependencia a la que pertenece.

El lugar de la comision, indicando el dia de salida y la fecha del retorno.

Medio de transporte a utilizar, sea aéreo o terrestre, y/o vehiculo oficial, para
asignarse el combustible y gastos de peaje.

Dicho formato, sera remitido a la Unidad de Contabilidad para que efectae el
calculo de los gastos y tramitar ante el MEF via sistema SIAF.

Unidad de Contabilidad.

La Unidad de Contabilidad, recibido el Formato de la planilla citada, debera
comunicar de manera inmediata a la Oficina de Logistica para que adquiera
los pasajes aéreos en la Categoria Econémica, de ser el caso, que debe
estar a nombre del Ministerio de Cultura, con RUC 20537630222, y sefalar el
nombre del comisionado. El uso del pasaje aéreo lo determinara el Director
respecto al Jefe de oficina o del personal, si la distancia lo justifica.

Si se utiliza pasaje terrestre y/o se requiera combustible para el vehiculo
oficial y peaje, dichos gastos se adicionara en el Formato de la Planilla de
Viaticos, bajo el concepto de Otras Asignaciones.

En la Sede Central del Ministerio de Cultura, se atendera los viaticos y otras
asignaciones mediante depésito en la cuenta de ahorro del comisionado o
mediante cheque; este ultimo cuando el comisionado fuera nuevo en la
prestacion del servicio; y en efectivo cuando se trata de “vidtico no
programado”.

La Unidad de Contabilidad, Logistica y Tesoreria, deberan atender de manera
oportuna los viaticos respectivos a fin de evitar los reembolsos, si fuera el
caso se aprobara mediante Resolucion Administrativa, donde se justificara los
motivos que origino la falta de entrega del viatico antes del inicio de la
comisién o por haberse extendido el tiempo.

La comision de servicio dispuesto por la Alta Direccién que tengan caracter
inopinado, urgente y/o reservado, no es aplicable lo establecido en el
presente numeral (8.1); si no se atendera como viatico no programado.

Para lo cual, la Unidad de Contabilidad elaborara ia “Planilla de Viaticos y
Otras Asignaciones” adjuntando el Recibo Provisional, para que el
encargado del manejo del Fondo de la Sede Central entregue los recursos al
comisionado, previa aprobacién de la Oficina de Administracion.

8.2 Cambio de fecha y/o suspension de la comision de servicios.

a) El Area Usuaria (Director o Jefe de la dependencia) debera de informar el

cambio de fecha de la comision, a fin de reprogramar el giro del cheque y/o
deposito en la cuenta de ahorros.

b) De efectuarse la suspensién de viaje luego de haberse realizado el cobro del

viatico se procedera a su devolucion inmediata, informando a la Unidad de
Tesoreria; o tenerlo hasta cumplir la comisién encomendada hasta maximo
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02 dias; si se difiriera por mas tiempo, debera devolver de manera inmediata
el cheque o efectivo a la Unidad de Tesoreria.

8.3 Comisién de Servicio que no implica Viatico.

Las comisiones de servicios que impliquen el retorno del comisionado en el
mismo dia, no genera un gasto de viatico; si no, se reconocera el gasto del
pasaije terrestre o fluvial y 30,00 nuevos soles para el almuerzo, que se debe
detallar en la boleta de venta. Se asignara fondos para la compra de
combustible y peaje cuando la comision se realice utilizando vehiculo oficial.

8.4 De la Asignacion de viatico y otros.

a) De conformidad a lo dispuesto por el Decreto Supremo N° 028-2009-EF del

b)

d)

04 de Febrero de 2009, se establece la escala de viaticos por viajes en
comisién de servicios dentro del pais (alimentacion, hospedaje y movilidad),
como se muestra en el cuadro siguiente:

ESCALA
{S/.)

CARGO

Ministerio, Viceministros y Secretario General. 250,00

Gerente General, Director de la Oficina de Administracion,
Directores Generales, Directores Regionales, Jefes de 210,00
Oficina y Asesores de la Alta Direccion.

Sub ~ Directores, Jefes de Unidad, Profesionales, Técnicos y
Auxiliares y prestadores CAS.

180,00

El gasto del viatico por comision de servicios, no debe exceder la escala
aprobada por dia, cuando la duracién es mas de 24 horas. Se otorgara
fondos parciales de viatico teniendo en cuenta la hora de salida y de retorno,
independiente de la categoria ocupacional del trabajador o prestador CAS.
El calculo es el siguiente:

- Desayuno 15,00 nuevos soles

- Almuerzo 30,00 nuevos soles

- Cena 25,00 nuevos soles

- Movilidad Local (ida y vuelta al aeropuerto o terminal terrestre S/.
30,00 cada ruta), la suma total de 60,00 nuevos soles.

- Movilidad para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la
comision de servicios, de 10,00 nuevos soles diario.

El pasaje terrestre, combustible y peaje, segin corresponda no estan
incluidos en el presupuesto del vidtico, sino se debe consignar como “Otras

Asignaciones”. Mientras que el precio del TUA esta incluido en el boleto de
viaje.

Cuando la comision de servicios se realice utilizando vehiculo de la
institucién y/o vehiculos en sesién en uso de otras entidades, el Director o
Jefe de la Unidad Orgénica del comisionado solicitara la asignacion de
viatico para el conductor y fondos para la compra de combustible y peaje.

El calculo del viatico, lo elabora la Unidad de Contabilidad. Para mejor
comprension de la asignacion de fondos utilizando la escala, se efectua a
través de un Ejemplo: El responsable de una Direccién solicita se le otorgue
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viatico por comision de servicio a la ciudad de Arequipa (le corresponde la
2da escala de S/. 210,00 diario), indicando los siguientes datos.

El Comisionado sale de viaje de la ciudad de Lima el dia martes 8 de febrero
a las 11.00 de la mariana a la ciudad de Arequipa, retornando el viernes 11
del mismo mes a horas 14 horas (2.00 pm.). El viatico a asignarse le
corresponde la suma total de 725,72 nuevos soles, como se muestra en la
“Planilla de Viaticos y Otras Asignaciones”.

Nombres: Juan

Planilla de Viaticos y otras Asignaciones
Apellidos: Pérez Robles

Dependencia: Direccion Nacional de Cargo: Director | Régimen: Lugar de la comision:
promocion y Difusién Cultural CAS Arequipa

Motivo de la Comision: Visita inopinada para supervisar procesos de la libreria.

Fecha salida: | Hora salida: Fecha regreso: Hora regreso:
08/02/2011 11:00 am 11/02/2011 02:00 pm.
Dias

CONCEPTO 08/02 09/02 10/02 11/02 TOTAL
Viaticos
Hospedaje y Alimentacion: 155.00 200.00 200.00 | 45.00 600.00
Movilidad local: 10.00 10.00 10.00 30.00
Movilidad / Embarque (Aeropuerto
Terrapuerto) 30.00 30.00 60.00

Sub Total 195,00 210,00 210,00 | 75,00 690,00

Pasajes terrestres
Otras Asig- | TUUA 20,72 15,00 3572
naciones Combustible

Otros
TOTAL 215,72 210,00 210,00 | 90,00 725,72

Firma y sello Direccion 6 Jefatura que Firma del Cajero
autoriza comisionado

Nota: Para las comisiones que se realicen con fraccion de dia solo se asignara segun el inicio de la comision
correspondiendo el siguiente gasto: Desayuno S/ 15.00, Almuerzo $/.30.00, Cena S/. 25.00. estén exceptuados de
dicha fraccion la Alta Direccion

Al respecto, de advierte, que por el dia martes 8 de febrero no se asigné
fondos de 210,00 nuevos soles, sino 195,00; debido a que como sale a las
11:00 de la marana se le descuenta el desayuno (S/.15,00); y por el dia
viernes 11 de febrero fecha del retorno se le asigna solo 75,00 nuevo soles,
porque regresa a las 14 horas, es decir se le reconoce el desayuno y
almuerzo que suma 45,00 nuevos soles (S/.15,00 desayuno y 30,00 de
almuerzo).

El Director Regional de Cultura, una vez conocido la necesidad de la
comisién de servicios solicitado por el area técnica (arqueologia,
arquitectura, promocién de la cultura y similares) y que dura mas de 24
horas, a realizarse en zona alejada a la ciudad (zona rural). Deberé disponer
la asignacion de recursos a través del “Fondo de Viaticos”, a través del
Formato “Planilla de Viaticos y Otras Asignaciones” por los siguientes
conceptos, como:
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v Alojamiento 30,00 nuevos soles
v" Desayuno 10,00 nuevos soles
v" Almuerzo 25,00 nuevos soles
v" Cena 20,00 nuevos soles.

Asimismo, se otorgara fondos para los pasajes terrestres o fluviales, segin
corresponda indicando en el rubro “Otras Asignaciones”, entregando los
mismos mediante Recibo Provisional, previa aprobacion del Director
Regional. Anexo 02.

Dichos gastos se sustentara con boleta de viaje, boleta de venta y factura en;,
en casos excepcionales debidamente acreditados el comisionado rendira
mediante declaracién jurada. Anexo 03.

Si el costo del alojamiento o pasaje es superior a lo sefialado, se asumira los
gastos con la presentacion de la boleta de viaje, boleta de venta y factura.

Las Direcciones Regionales de Cultura, atenderan los viaticos por comision
de servicios de manera oportuna a través del “Fondo de Viaticos” los tramites
del otorgamiento de la Certificacion de Inexistencia de restos
Arqueolégicos — CIRA.

8.6 Aprobacion de viaticos internacional.

Los viaticos por comision de servicios fuera del pais, son autorizados
mediante los siguientes documentos:

1. Si irrogan gastos al Estado : Mediante Resolucién Suprema.
2. Sinoirrogan gastos al Estado: Mediante Resoluciéon Ministerial.

Se asignara viatico internacional, de acuerdo a la escala por zonas
geogréficas autorizada mediante Decreto Supremo N° 047-2002-PCM; que
se detalla a continuacién:

] POR DiA . POR DIiA
ZONAS GEOGRAFICAS USD. $ ZONAS GEOGRAFICAS USD. §
Africa 200.00 | Asia 260.00
América Central 200.00 | Caribe 240.00
América del Norte 220.00 | Europa 260.00
América del Sur 200.00 | Oceania 240.00

La rendicion del citado viatico, es 70% del monto asignado con documentos y el
30% con declaracién Jurada. Anexo 04.

8.7 De la rendicion de cuentas.

a) Los comisionados autorizados, independiente del Régimen Laboral (D.L. 276
y D.L. 728) al que pertenecen, y los prestadores CAS, deberan presentar su
rendicion de cuenta documentada sefialando la META a la dependencia que
corresponde, dentro de los fres (03) dias calendarios del retorno de la
comision. Esto con la finalidad de atender otras comisiones, para lo cual no
deben adeudar por este concepto.
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b)

c)

d)

9)

h)

b)

Las facturas o boletas que sustenten los gastos deberan reunir los requisitos
establecidos por la SUNAT y estar emitida a nombre del Ministerio. de Cultura
que tiene como RUC N° 20537630222.

De existir saldo, se debera devolver a la Unidad de Tesoreria, recibiendo a
cambio el Recibo de Caja. Anexo 05.

En el caso, que no se devuelva el saldo del viatico se aplicara los intereses
que corresponda de acuerdo a la Tasa de Interés Legal Efectiva que publica
la Superintendencia de Banca y Seguros, dispuesta en el Art. N°® 68° de la
Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15.

Se presentara la rendicién utilizando la “Declaracién Jurada, solo cuando la
comision de servicios se haya realizado en zonas rurales donde no es posible
obtener los comprobantes de pago dispuesto por la SUNAT, por algunos de
los conceptos y/o todos, segln corresponde (alojamiento, y alimentacién), asi
como de pasaje.

La declaracion jurada no debe exceder del 10% (S/. 360,00) de una Unidad
Impositiva Tributaria, segin lo dispone la Directiva de Tesoreria N°® 001-
2007-EFG/77.15.

Los comprobantes de pago no debe presentar con borrones, correcciones ni
enmendaduras.

La omisiéon de datos, rendicion inexacta de cuentas y/o adulteracién de la
documentacién sustentatoria del gasto dara lugar a la aplicacién de medidas
disciplinarias y/o acciones legales pertinentes al comisionado que son
considerado como causal de despido y/o resolucién de contrato.

La Unidad de Contabilidad del Ministerio de Cultura podra verificar la
autenticidad de los comprobantes de pago.

En caso de robo y/o pérdida de los comprobantes que sustentan la comision
de servicio, se aceptara dicha rendicion en el formato de Declaracion Jurada,
adjuntando copia de la denuncia policial respectiva; en caso contrario, debera
de devolver la totalidad de los fondos entregados.

La rendicion de cuentas es de exclusiva responsabilidad del comisionado y el
Director o Jefe de 1a Unidad Organica que autoriz6 la comision de servicios.

8.8 Rendicion y Reposicion del Fondo de Viatico.

a) La reposicion del Fondo de Viatico de las Direcciones Regionales de Cultura

se efectuara una (01) vez al mes, debiendo remitir cuando se haya gastado
la totalidad para reponerles el integro del monto.

Los viaticos seran rendidos mediante facturas, boletas de venta, boletas de
viajes reconocidos por la Sunat; asi como con declaraciones juradas, segun
sea el caso. En la rendicion debera indicarse la META de la dependencia a
gue corresponde, indicando el Clasificador del Gasto; de advertir alguna
observacion se le devolvera la rendicion parcial o total para que sean
subsanadas, lo que ocasionara que no se tenga fondos disponibles.
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La rendicién de los viaticos, se presentara en el Formato “Rendicion Documentada
de Viaticos” Anexo 06.

c) La reposicion del Fondo de vidticos de la Sede Central del Ministerio, se
efectuara una vez hayan gastado el 50% del monto asignado, debiendo
reponerse hasta 02 veces al mes.

d) En ambos casos, la rendicion se remitira a la Unidad de Contabilidad para
su revision y posterior reposicion a través de la Unidad de Tesoreria, por
suma igual a los gastos efectuado

8.9 Control de los Viaticos

a) El Contador de la Sede Central y el Director de las Direcciones Regionales
de Cultura, designaran a dos personas distintas al area donde se manejan
los recursos, para que efectlen los arqueos sorpresivos en forma mensual, a
efectos de asegurar la existencia del fondo asignado. Levantandose el Acta
respectiva e informar a la Oficina de Administracion indicado las
observaciones y recomendaciones.

b) La Oficina de Control Institucional, podra disponer se efectie los Arqueos
Sorpresivos.

8.10 Utilizacion del Libro Caja.
a) El encargado del manejo del FPPE de la Sede Central del Ministerio y de las

Direcciones Regionales de Cultura, deben registrar los ingresos de dinero y
gastos en el Libro Caja, y controlar en forma diaria el saldo respectivo.

b) El registro en el libro puede ser manual o mecanizados. Estos registros
contaran con la firma del Administrador y del encargado del manejo de los
fondos en sefal de conformidad. En las dependencias en las que el
administrador es el encargado del fondo debera firma su jefe inmediato
superior.

IX DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

a) En caso que la comisién de servicio, dure menos tiempo del previsto o el
mismo se detenga por ordenes superiores, el comisionado debera devolver
los recursos no utilizados a mas tardar el dia habil siguiente de su retorno,
vencido dicho plazo, la devolucién de los recursos se efectuara con los
intereses correspondientes.

b) En caso de que la comisién de servicio requiera mas tiempo de lo previsto, el
comisionado podra solicitar al Director o Jefe de la Unidad Orgéanica donde
presta sus servicios, la autorizacion para ampliar la duracion del viaje, a
través del medio mas rapido (fax, correos electronicos, teléfono, etc.).

c) Si procede la autorizacion, lo comunicard de inmediato a la Unidad de
Contabilidad para que otorgue los viaticos adicionales de ser posible o en su
defecto, en casos especiales se reembolsara mediante Resolucion
Administrativa, debidamente justificada de los motivos que origino la no
atencién de la comision.
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d) En caso de existir comisionados que tengan viaticos pendientes de rendicién,
la Unidad de Contabilidad no tramitara la asignacién de nuevos viaticos
dando a conocer a la Direccioén o Jefatura de la Unidad Organica donde

‘ presta servicios el comisionado, para que exija la presentacién de la
3 rendicién.

e) Los viajes por capacitacion, instrucciéon o similar que sean cubiertos por la
entidad organizadora o auspiciante del evento no dara lugar a viaticos por
comisiéon de servicios, bajo responsabilidad del encargado del manejo del
fondo de la Sede Central y Director Regional de Cultura.

X  DISPOSICIONES FINALES

Forman parte de la presente directiva los siguientes anexos:

Anexo ..
Denominacién
No
01 Planilla de Viaticos y Otras Asignaciones
02 Declaracion Jurada de gastos en comisién de servicios dentro del territorio nacional
03 Declaracién Jurada de gastos en comisién de servicios fuera del territorio nacional
04 Rendicién de Cuenta de Viaticos en Comisién de Servicio
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Anexo 01

Formato: Planilla de Viaticos y Otras Asignaciones

Apellidos:

Nombres:

Dependencia:

Cargo: Director

Régimen:

Lugar de la comision:

Justificacion de la comisién:

Fecha salida: Hora salida: Fecha regreso: Hora regreso:
. L ”»’\
Vlatlcos A
Hospedaije y Alimentacion:
Movilidad local:
Movilidad / Embarque (Aeropuerto
Terrapuerto)
Pasajes
terrestres
. . TUUA
Otras Asignaciones Combustible
Otros
TOTAL

e |

ello Direccion 6 Jefatura que
autoriza

Firma del
comisionado

Cajero

FPara las comisiones que se realicen con fraccion de dia solo se asignara segun el inicio de la comision correspondiendo el siguiente

gasto: Desayuno S/ 15.00, Almuerzo $/.30.00, Cena S/. 25.00. estan exceptuados de dicha fraccion la Alta Direccion




ANEXO 2

RECIBO PROVISIONAL N°
Lima, .......... de e de 2011
Sl
Recibi del Cajero y/o Administrador de la Direccién Regional del Ministerio de Cultura, la cantidad:
( Nuevos Soles.)
Por concepto de:
Nombre:
Cargo: Firma:
DNI:
Solicitud Area Usuaria Oficina de Administracion / Administrador Cajero
(o el que haga sus veces) Aprobacion (0 el que haga sus veces)

La rendicién de cuentas deberd ser presentada dentro de las 48 horas siguientes de emitido el presente recibo.

En caso de incumplimiento se me establezca responsabilidad econdémica y se descuente de mis remuneraciones en
caso de no justificar el importe recibido y/o ser sancionado conforme al Reglamento Interno de Trabajo siendo de
aplicacion las sanciones y amonestaciones dispuestas por dicho Reglamento.




ANEXO 03
DECLARACION JURADA DE GASTOS EN COMISION DE SERVICIO DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL

| £ o T USRS , identificado con DNIN® ..........cccrvvrnninnnns enelcargode ....c.ccooevecrninns
dela Oficing ......coveeecerereer e e del Ministerio de Cultura, DECLARO BAJO JURAMENTO, haber efectuado la Comisién de
Servicioalaciudad de ........ccocvevrneenniiinnes los dias del ........ al...... del 2011, en cumplimiento del 71° de la Directiva N° 001-2007-
EF/77, aprobado por Resolucién Directoral N° 022-2007-EF/77.15, por los siguientes conceptos:
N° DE ORDEN FECHA DETALLE IMPORTE ESPECIFICA DE GASTO
1 Alimentacion
2 Hospedaje
3 Movilidad local
4 Movilidad (traslado hacia y desde el lugar de
embarque)
5 Otros
Total de la Declaracion jurada S/.

FE DE LO CUAL FIRMO LA PRESENTE DECLARACION

Lugaryfecha de e 2011

Firma y sello del Jefe inmediato Firma del comisionado

Se utiliza la Declaracién Jurada, hasta el 10% de la UIT (/. 3,600.00), siempre que la comisién de servicios se realice en
lugares a donde no se expendan comprobantes de pago.

PERU

ANEXO 04
DECLARACION JURADA DE GASTOS EN COMISION DE SERVICIO FUERA DEL TERRITORIO NACIONAL

YO et e e s , identificado con DNIN® ............ccociiiviccnnnnn enelcargode ..........ccceiininene
de la Oficing .......coceecvvmmeeee e e del Ministerio de Cultura, DECLARO BAJO JURAMENTO, haber efectuado la Comisi6n de
Servicioalaciudadde .........ccocevvreniininns los dias del ........ al........ del 2011, Amparandome a lo dispuesto en el art 5° del Decreto
Supremo N°047-2002-PCM:
N° DE ORDEN FECHA DETALLE IMPORTE
1 Alimentacién
2 Movilidad local
Total de la Declaracién jurada S/.

EN FE DE LO CUAL FIRMO LA PRESENTE DECLARACION
Lugaryfecha de .o 201

Firma del comisionado
Nota: La Declaracién Jurada es por el 30% del monto del viatico asignado ( Decreto Supremo N°047-2002-PCM)




ANEXO 5

RECIBO DE CAJA N°
Lima, .ccccevee o - S de 2011
Y RO

Recibi del Comisionado de la Sede Central y/o Direccion Regional del Ministerio de Cultura, la cantidad de

Nuevos Soles.

Por concepto de:

Firma comisionado:

Cajero
{0 el que haga sus veces)




. ANEXO 06 .
RENDICION DOCUMENTARIA DE VIATICOS
DEPENDENCIA:
Y0, et Identificado(a) con DNIN® ..........ccccocvnivriiniiiiii ,enelcargode .....oooevveeiiiiiiiii del Ministerio de Cultura,
manifiesto haber efectuado los gastos en la comision de servicio llevada a cabo enlaciudad de ... del...... al............ de

2011, los que a continuacion se detallan y sustentan con la documentacion que se adjunta al presente.

Monto Monto

otorgado Rendido Devolucion Saldo

Recursos

Viéticos Adiciona
Pasajes Pasajes Total
Terrestres Aéreos TUUA Otros

N° | Fecha Concepto N° Comprobante

d Hospedaje Alimentacién Movilidad
e pago

ol
02
03
04
05
07
08
09
10
11
12

Sub Total rendicién de gastos

TOTAL RENDICION DEGASTOS [ |

Monto Recibido:
Firma del comisionado Monto Rendido:
Nombre: Devolucién
D.N.I. N°: Pendiente de rendicion
Ciudad de ........... e de...... de 2011 Total




