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Resolucion de Secretaria General

N® 057 - 2017 - PERU COMPRAS/SG

Lima, 06 de diciembre de 2017
VISTOS:

El Memorando N° 618-2017-PERU COMPRAS/SG-OA de la Oficina de
Administracién, el Informe N° 137-2017-PERU COMPRAS/SG-OPP de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe N° 264-2017-PERU COMPRAS/SG-0AJ de la
Oficina de Asesoria Juridica de la Central de Compras Publicas - PERU COMPRAS;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de
servidores y funcionarios publicos y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 047-
2002-PCM y modificatorias, establece los procedimientos, topes y competencias para la
autorizacion de viajes al exterior de los servidores y funcionarios publicos que irroguen
gastos al Tesoro Publico;

Que, con el Decreto Supremo N° 007-2013-EF, se regula el otorgamiento de
viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio nacional, que adicionalmente
comprende algunas disposiciones referidas a la rendicion de cuentas de viaticos;

Que, mediante Memorando N° 618-2017-PERU COMPRAS/SG-0A, la Oficina de
~» Administracion propone el proyecto de Directiva denominada “Normas y Procedimientos
i para el Otorgamiento de Viaticos, Pasajes y otros gastos vinculados a la Comisién de
7 © Servicios en la Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS", a fin de asegurar una
~ adecuada asignacion de recursos por viaticos, pasajes y otros gastos en comision de
servicio y la respectiva rendicién de cuenta del mismo, lo que permite racionalizar, supervisar
y controlar el gasto publico asignado bajo esta modalidad;

P Que, a través del Informe N° 137-2017-PERU COMPRAS/SG-OPP, la Oficina de
oM %, Planeamiento y Presupuesto emite opinién favorable para continuar con el tramite de
=4 \“E| aprobacion de la citada Directiva;
i

Que, mediante Informe N° 264 -2017-PERU COMPRAS/SG-0AJ, la Oficina de
Asesoria Juridica sefiala que las disposiciones contenidas en el proyecto de Directiva se
encuentran dentro del marco legal vigente;

Que, en tal sentido, es necesario aprobar una directiva de gestién interna que
establezca las normas y los procedimientos para regular la accién administrativa de
otorgamiento de viaticos y otros gastos vinculados a las comisiones de servicio de la Central
de Compras Publicas- PERU COMPRAS, asi como, cumplir con lo dispuesto en las normas
legales vigentes;

Con el visto bueno de la Oficina de Administracion, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y la Oficina de Asesoria Juridica:

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion
de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos y su reglamento aprobado por
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Decreto Supremo N° 047-2002-PCM y modificatorias; el Decreto Supremo N° 007-2013-EF,
que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio
nacional: el Decreto Legislativo N° 1018, que crea la Central de Compras Publicas — PERU
COMPRAS:; y, en uso de la facultad conferida por el articulo 9 y los literales h) e i) del articulo
10 del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Central de Compras Publicas - PERU
COMPRAS, aprobado por el Decreto Supremo N° 364-2015-EF;

SE RESUELVE

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva N° 023-2017-PERU COMPRAS,
denominada “Normas y Procedimientos para el otorgamiento de viaticos y otros gastos
vinculados a la comision de servicio en la Central de Compras Publicas - PERU COMPRAS”,
la misma que en veintidos (22) folios forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Segundo.- Encargar a la Oficina de Administracion la supervision del
cumplimiento y difusién de la Directiva aprobada en el articulo precedente.

Articulo Tercero.- Las Disposiciones de la Directiva N° 023-2017-PERU
COMPRAS entraran en vigencia a partir del dia siguiente de su publicacion.

i Articulo Cuarto.- Disponer que la Oficina de Tecnologias de la Informacion
/' publique la presente Resolucion, en el Portal Institucional de la Central de Compras Publicas
- PERU COMPRAS (www.perucompras.gob.pe) y en la intranet institucional, en un plazo no
mayor de tres (3) dias habiles desde su aprobacion.

Registrese y comuniguese.

MIRTHA A. RiZURI ALPISTE

Secretaria General i
Central de Compras Publicas - PERU COMPRAS
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Directiva N° 023 -2017-PERU COMPRAS

"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y | Revision:
OTROS GASTOS VINCULADOS A LA COMISION DE SERVICIO EN LA CENTRAL | Versién 1.0
DE COMPRAS PUBLICAS - PERU COMPRAS"

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Oficina de Administracién Oficina de Planeamiento y | Secretaria General
Presupuesto

Oficina de Asesoria Juridica

Fecha de aprobacion: 6 de diciembre de 2017

I. OBJETIVO
Establecer normas y procedimientos para el otorgamiento de viaticos, pasajes y otros
gastos en comision de servicio, asi como la rendicién de cuentas de gastos que
efectien los funcionarios o servidores de la entidad, locadores de servicios y
consultores, dentro y fuera del territorio nacional, en cumplimiento de la funcién publica
en representacion de la Central de Compras Publicas - PERU COMPRAS.

Il. FINALIDAD

Asegurar una adecuada asignacion de recursos por viaticos, pasajes y otros gastos en
comision de servicio y la respectiva rendicién de cuentas del mismo, que permita
racionalizar, supervisar y controlar el gasto publico asignado bajo esta modalidad, y que
permita cumplir las metas y objetivos de la Central de Compras Publicas — PERU
COMPRAS.

. ALCANCE
Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio por todos los funcionarios y servidores de la Central de Compras Publicas —
PERU COMPRAS.

Asimismo, sera aplicable en aquellos servicios de consultoria y servicios de terceros,
en los que, por la naturaleza del servicio prestado se requiera la realizacion de viajes
en el territorio nacional, siempre que haya sido considerado dentro de los términos de
referencia de su convocatoria.

BASE LEGAL

41 Ley N° 27619, Ley que regula la Autorizacion de Viajes al Exterior de Servidores
y Funcionarios Publicos.

4.2 Ley N°® 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

4.3 Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

4.4 ey N° 28716, Ley de Control Interno de las entidades del Estado.

4.5 Ley de Presupuesto del Sector Plblico vigente.

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

4.7 Decreto Legislativo N° 1018, que crea la Central de Compras Publicas — PERU
COMPRAS.

4.8 Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

A GUZMAN |,
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4.9 Decreto Supremo N° 364-2015-EF, que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones de la Central de Compras Publicas - PERU COMPRAS.

4,10 Decreto Supremo N°® 007-2013-EF, establece que la Escala de Viaticos para
Viajes en Comision de Servicios en el Territorio Nacional.

411 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N°1057, que regula el regimen especial de contrataciones
administrativa de servicios.

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

4.13 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF.77.15 que aprueba la Directiva N° 001-
2007-EF/77.15 Directiva de Tesoreria.

4.14 Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento
de Comprobantes de Pago, actualizado por Resolucion de Superintendencia N*
233-2008/SUNAT.

4.15 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control
Interno.

4.16 Resolucién de Secretaria General N° 003-2016-PERU COMPRAS/SG, que
aprueba la Directiva N° 002-2016-PERU COMPRAS, denominada “Normas para
la formulacién, modificacion y aprobacion de directivas en la Central de Compras
Publicas - PERU COMPRAS”

4.17 Resolucion de Secretaria General N° 007-2016-PERU COMPRAS/SG, que
aprueba el Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS) de la Central de
Compras Publicas — PERU COMPRAS

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

APROBACION, VIGENCIA Y ACTUALIZACION

La presente Directiva es aprobada por la Secretaria General de PERU COMPRAS, su
vigencia es permanente y su actualizacion se efectuara a propuesta de la Oficina de
Administracion.

. RESPONSABILIDAD

6.1 Los funcionarios y servidores de la Central de Compras Publicas — PERU
COMPRAS; asi como los consultores y terceros que brindan servicios
independientemente en la Entidad, son responsables del debido y estricto
cumplimiento de las disposiciones emitidas en la presente Directiva, bajo
responsabilidad.

.2 Larendicién de cuentas es responsabilidad exclusiva del comisionado.

o i O . .. . ; — ; :
N&or+2” 6.3 La Oficina de Administracion velara por el cumplimiento de la presente Directiva y
 Guzidin . propondra las modificaciones que estime convenientes, cuando el caso lo amerite.
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Vil. DISPOSICIONES GENERALES

a) Los organos que realicen o programen actividades que incurran a la asignacion de
recursos para efectos de desarrollar actividades en comisién de servicio al interior
o exterior del pais, deberan verificar y/o corroborar con la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto la disponibilidad presupuestal necesaria para cubrir los gastos
durante el desarrollo de la comisién de servicios.

b) La solicitud de viaticos debera responder al cumplimiento del plan de trabajo
implementado y aprobado por cada érgano de la entidad, a fin de verificar que los
fondos asignados, bajo esta modalidad, se realicen en cumplimiento a la finalidad
y objetivos establecidos por la institucién, no siendo procedente solicitar recursos
para fines distintos a estas.

c) Si el érgano solicitante (6rgano usuario) no cuenta con recursos suficientes para
cubrir los gastos que requiera el desarrollo de la actividad, debera solicitar la
habilitacion de crédito presupuestal a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

d) El érgano solicitante debera remitir la solicitud de adquisicion de pasajes aéreos a
la Oficina de Administracion indicando la fecha de salida y retorno, hora tentativa
de salida y el destino, con una anticipacion no menor a siete (7) dias habiles al dia
de salida. La Oficina de Administracion debera adquirir los pasajes en un plazo no
mayor a dos (2) dias habiles de recibida la solicitud, debiendo remitir al 6rgano
usuario para la elaboracion de la planilla de viaticos.

e) Los pasajes aéreos seran adquiridos en clase o categoria economica.

f) Cuando el érgano usuario tenga la informacion solicitada (pasajes aéreos),
procedera a elaborar y registrar el requerimiento de viaticos a traveés del sistema
SIGA médulo “Viaticos”.

g) Queda prohibido otorgar recursos para comision de servicio al personal contratado
para consultorias y servicios de terceros, en cuyos contratos, términos de
referencia u otro documento, no se haya establecido su desplazamiento; asimismo,
no se otorgara viaticos a aquellos servidores bajo la modalidad de Contratacién
Administrativa de Servicio — CAS que, a la fecha de la comisién, se encuentren
gozando de vacaciones o descanso fisico.

h) Para efectos de marcacion de ingreso y salida de la Entidad, los comisionados,
segun corresponda, deberan cumplir con las Disposiciones contenidas en el
Reglamento Interno de los Servidores Civiles (RIS) de |la Central de Compras
Publicas — PERU COMPRAS.

i) Las comisiones de servicio en PERU COMPRAS se sujetan, bajo responsabilidad,
a las medidas de austeridad, racionalidad y transparencia en el gasto publico.
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VIil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 Del procedimiento de autorizacion de viaticos al interior del pais.

a)

b)

La solicitud de viaticos debera ser presentada por el area usuaria, mediante
documento, a la Oficina de Administracion, debiendo adjuntar los siguientes
formatos:

v Formato 1: Planilla de viaticos.

v Formato 2: Recepcion de viaticos por comision de servicio
v Formato 3: Solicitud de viaticos.

v Formato 4: Sustento técnico de viaje

v" Formato 5: Plan de actividades diarias y datos para giro.
v Certificacion de Crédito Presupuestal.

(*) Los formatos 1, 2 y 3 seran elaborados a través del Sistema Integrado
de Gestion Administrativa “Médulo Viaticos”.

El formato 1, debera estar suscrito por la Direccion o Jefatura usuaria, asi
como, por el Jefe (a) de la Oficina de Administracion, en conformidad de la
informacién consignada, previo V°B° del responsable de Control Previo.

El formato 2, debera estar suscrito por el comisionado, en la cual se
compromete a rendir cuentas por los gastos ejecutados dentro de los plazos
establecidos en el item 8.4.1 de la presente directiva.

El formato 3 debera estar suscrito por el comisionado y el Director o Jefe
inmediato del area usuaria, quien autoriza la comision de servicio.

Los formatos 4 y 5, estaran suscritos por el comisionado y el Director o Jefe
del o6rgano usuario, el mismo que sustenta el requerimiento, datos
consignados, actividades diarias a desarrollarse y tipo de giro que debe
realizar al comisionado.

Para efectos del calculo del viatico, se considerara la hora de salida de la
comisién de servicio con tres (3) horas efectivas antes del inicio del viaje o
partida del vuelo aéreo, la misma que debera ser corroborado con los datos
del documento (boleto) otorgado por la linea aérea o empresa terrestre, en el
caso del término de la comision, se realizara dos (2) horas después de la
culminacion del viaje.

Para efectos del calculo de inicio y fin de los viaticos, previamente sefialados,
se considerara uUnicamente horas exactas, descontando los minutos que
puedan existir, segun el horario de salida y retorno del vuelo adquirido.
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g) Los expedientes de viaticos sustentados y debidamente suscritos en los
formatos indicados en el inciso a) del presente numeral, deberan ser remitidos
a la Oficina de Administracién con una anticipacion no menor de cinco (5) dias
calendarios al viaje, bajo responsabilidad, a fin que dicha oficina efectue, en
un plazo maximo de dos (2) dias calendario, la revision respecto al
cumplimiento de los lineamientos de la presente directiva y, de ser el caso,
realice el proceso de devengado y el giro correspondiente.

h) De no remitir la solicitud de viaticos dentro del plazo establecido en el parrafo
anterior y, en caso el proceso de giro no se realice oportunamente, el 6rgano
usuario responsable gestionara el reembolso respectivo, de corresponder,;
para ello el comisionado debera adjuntar los comprobantes de pago que
sustenten los gastos realizados y la resolucién administrativa autorizando la
misma.

i) Los viajes que se realicen y tengan caracter de urgente, inopinados y no
programado, deberan autorizarse expresamente por la Secretaria General, a
propuesta del 6rgano usuario, en este caso la solicitud estara exonerada del
plazo indicado en el literal g) del presente numeral, mas no de la
documentacion a ser presentada.

8.2 Del procedimiento para la autorizacion de viaticos al exterior del pais.

a) El organo usuario remitira a la Oficina de Administracion un informe que
sustente la comisién de servicios a realizarse en el exterior (Formato N° 4), a
fin que ésta realice el calculo del monto a ser asignado y el costo del pasaje.

b) Efectuado los calculos previamente descritos, la Oficina de Administracion, en
un plazo no mayor a dos (2) dias habiles, remitira a la Oficina de Asesoria
Juridica el informe correspondiente, en el cual, se detallara el importe por
concepto de viaticos a ser otorgado al comisionado.

c) La Oficina de Asesoria Juridica, en un plazo maximo de tres (3) dias habiles,
emitird el informe legal respectivo y proyectara la Resolucion Ministerial de
autorizacion de viaje, la misma que sera tramitada por la Alta Direccién ante
el Ministerio de Economia y Finanzas. Dicho proyecto debe contener como
minimo la siguiente informacién:

1) Nombre y cargo del funcionario o servidor quien realizara la comision.
2) Namero de dias de la comisién.

3) Lugar (pais y ciudad) donde se realizara la actividad.

4) El interés nacional o el interés especifico de la Entidad.

5) Las razones que originaron la comision de servicio.

6) El monto de los viaticos, entre otros.
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d)

9)

h)

Una vez emitida la Resolucién Ministerial, ésta debera ser publicada en el
Diario Oficial “El Peruano”, conforme a lo dispuesto por la Ley N° 27619, Ley
que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores o funcionarios
publicos y norma reglamentaria, aprobada mediante Decreto Supremo N° 047-
2002-PCM.

Publicada la Resolucién Ministerial, los organos usuarios gestionaran el
otorgamiento de viaticos oportunamente.

Cuando la comisién de servicio fuera del pais no irrogue gastos al Estado, ésta
sera autorizada mediante Resolucion del Titular de la Entidad, no siendo
obligatoria su publicacion, conforme a lo dispuesto en el articulo 11 del Decreto
Supremo N° 047-2002-PCM.

En caso el comisionado deba permanecer mayor tiempo al autorizado o se
praduzca cambio de itinerario del viaje, el comisionado debera acreditar las
circunstancias que generaron el hecho, correspondiendo al érgano usuario
tramitar la autorizacién que corresponda y su respectiva publicacion, de ser el
caso.

A los viaticos se puede sumar, por una sola vez, €l equivalente a un (1) dia de
viatico adicional por concepto de gastos de instalacién y traslado, cuando la
comision se realice en cualquier pais de América y de dos (2) dias cuando la
comisién sea en otro continente.

Cuando la comisién de servicio se origine por invitacion de otfras entidades,
cuyos gastos sean cubiertos por éstas, la entidad no gestionard ninguna
solicitud de viaticos.

Para el caso de viajes al exterior del pais, el érgano usuario debera solicitar a
la Oficina de Administracion, mediante documento, la solicitud de viaticos en
un plazo no menor a diez (10) dias calendarios al inicio del viaje, para lo cual
debera adjuntar los documentos descritos en el literal a) del numeral 8.1 de la
presente directiva.

8.3 De la escala de viaticos.

8.3.1 Al interior del Pais.

La escala de viaticos, corresponde o establece el monto maximo por dia que
debe asignarse al comisionado, de acuerdo a lo siguiente:
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Escala de Viaticos para Viajes en Comision de Servicio dentro del Territorio

Nacional
Comisionado S/
Funcionarios y empleados plblicos, independientemente del
vinculo que tenga con el Estado, incluyendo aquellos gue brinden 220

servicio de consultoria que, por la necesidad o naturaleza del
servicio, la entidad requiera realizar viajes al interior del pais.

Jefe/a de la Central de Compras Publicas — PERU COMPRAS. 380

Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dia a las
comisiones cuya duracién sea mayor a cuatro (4) horas y menor o igual a
veinticuatro (24) horas, en caso la comision de servicio sea menor a las horas
indicadas, los viaticos se otorgaran en proporcion a las horas efectivas de la
comisian.

8.3.2 Al exterior del pais.
Cuando se trate de viajes al exterior, el otorgamiento de viaticos se sujeta al
importe establecido en |la Escala de Viaticos aprobada mediante Decreto
Supremo N° 047-2002-PCM, modificada por Decreto Supremo N° 056-2013-
PCM, de acuerdo a lo siguiente:

ESCALA DE VIATICOS POR ZONAS GEOGRAFICAS

Expresado en Délares Americanos
LUGAR IMPORTE
AFRICA $ 480.00
AMERICA CENTRAL $ 315.00
AMERICA DEL NORTE $ 440.00
AMERICA DEL SUR $ 370.00
ASIA $ 500.00
MEDIO ORIENTE $510.00
CARIBE $ 430.00
EUROPA $ 540.00
OCEANIA $ 385.00

8.4 De la Rendicion de las cuentas de viaticos.

8.4.1 Los recursos otorgados a los comisionados bajo la modalidad de viaticos,
constituyen un anticipo a rendir cuenta documentada de exclusiva
responsabilidad del comisionado, en un plazo no mayor de diez (10) dias
habiles para viajes al interior, y no mayor de quince (15) dias calendarios
para viajes en el exterior, dicha rendicion se efectuara luego de la
culminacién de la comisién de servicio.
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8.4.2 El monto de la Declaracién Jurada debe sujetarse a lo establecido en la
normativa vigente y, una vez declarada, no puede ser objeto de modificacion,
incrementando el monto con la inclusién de nuevos gastos o sustituyendo
gastos observados por otros, dichos gastos deben ingresarse al SIGA en
forma detallada y cronologica.

8.4.3 La rendiciéon de viaticos respecto a los gastos que haya incurrido el
comisionado, debera ser ingresado en el Sistema Integrado de Gestién
Administrativa — SIGA y, se debera imprimir los siguientes formatos:

v Formato 6 Informe de comision de servicio.
v Formato 7 Rendicion de cuentas por comision de servicio.
v Formato 8 Declaracion jurada.

Dichos formatos deberan ser presentados a la Oficina de Administracion,
para la revision correspondiente, dentro de los plazos establecidos en el
numeral 8.4.1, adjuntando los siguientes documentos:

i. Informe de comision de servicio.
El informe debera detallar los datos de la comisién de servicio, las
actividades realizadas de forma diaria (el cual debera guardar relacion con
el plan de actividades planteados al momento de la solicitud), y el resultado

del vigje.
ii. Rendicion de cuentas por viaticos, pasajes y otros gastos.

Este formato debera contener el resumen de documentos (comprobantes
de pago) que sustenten los gastos efectuados, ordenando segun la fecha
de emision del documento.

Los comisionados deben presentar la respectiva rendicion de cuentas y
gastos de viaje debidamente sustentada con los comprobantes de pago por
los servicios de movilidad, alimentacién y hospedaje obtenidos hasta por
un porcentaje no menor al setenta por ciento (70%) del monto otorgado
para el caso de los viaticos por viajes a nivel nacional.

Los funcionarios y servidores publicos que realicen viajes al exterior del
pais, deberan sustentar con documentos hasta por lo menos el ochenta por
ciento (80%) del monto de viaticos asignado.

iii. Declaracién Jurada
Este formato sera suscrito por el comisionado y validado por el jefe
inmediato o quien haga las veces, el mismo que debera ser presentado
para justificar los gastos incurridos de manera excepcional, siempre que no
sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la Superintendencia Nacional de
Administracion Tributaria SUNAT.
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iv.

V.

Vi,

Vi,

8.4.4

8.4.5

846

El monto de la Declaracién Jurada no debe superar el 30% del monto
otorgado para el caso de viajes dentro del territorio nacional o el 20% para
el caso de viajes al exterior del pais.

La Oficina de Administracion verificara que los gastos por “Movilidad Local
hayan sido realizados en forma razonable y uniforme por todos los
comisionados y, de ser el caso, realizara las coordinaciones respectivas
con el érgano usuario gque haya solicitado la comision de servicio, a fin de
corroborar la informacion consignada.

Comprobantes de Pago.
Estos documentos deberan ser emitidos a nombre de CENTRAL DE

COMPRAS PUBLICAS — PERU COMPRAS con RUC. N° 20600927818 y
direccion Av. Republica de Panama N° 3629, Urb. El Palomar - San Isidro
- Lima, dichos comprobantes comprenden los gastos por concepto de
alimentacién, hospedaje y movilidad local. Deben ser emitidos dentro del
periodo y lugar de la comision, sin borrones y/o enmendaduras.

Tickets de pago de Tarifa Unica de Uso de Aeropuerto (TUUA).

Este documento se presentara unicamente cuando no se haya incluido el
costo del TUUA en la adquisicién de los pasajes aéreos.

rding pass o tarj e embargue.
Documento de embargue emitido por la aerolinea respectiva, que sustenta
la hora de partida y llegada del vuelo.

Recibo de Ingreso emitido por Tesoreria.
Es el recibo de ingreso en formato original, emitido por Tesoreria, la cual
sustenta el importe devuelto y no ejecutado en el desarrollo de la actividad.

Los gastos por concepto de consumo de alimentos (comidas y bebidas)
sustentados con comprobantes de pago (autorizados por la SUNAT), deben
detallar la cantidad y consumo en relacioén al servicio prestado, no siendo
valido consignar los conceptos de “Por consumo”, “Desayuno”, “Almuerzo” o
“Cena"; de detectar estos conceptos, el comprobante guedara excluido del
expediente de rendicion y, el importe consignado en la misma sumara al
importe total de la devolucion.

Los gastos por consumo de alimentos efectuados por el comisionado en el
lugar de partida de la comisién de servicio (aeropuertos, terminales terrestres
o en el trayecto del viaje), seran reconocidos previa verificacion del horario
de vuelo o partida del transporte terrestre.

La Oficina de Administracion, a traves del responsable de Control Previo o
quien haga sus veces, evaluara y verificara la documentacion de rendicion
de cuentas. En caso existiera o se evidencie observaciones a la
documentacion, se notificara al comisionado, a través del correo electrénico
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institucional, para que en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles siguientes
de notificado, proceda a subsanar las observaciones ylo efectuar las
devoluciones correspondientes.

8.4.7 La rendicion de cuentas se efectuara previa devolucién del saldo no
ejecutado al Especialista de Tesoreria.

8.4.8 La rendicién de viaticos comprende los gastos de alimentacion, hospedaje y
movilidad local. Los gastos que no sustentan dichos conceptos no seran
considerados en la rendicion correspondiente.

8.4.9 Para la rendicién de cuentas en comisién de servicio en el exterior, el
comisionado debera presentar ante el Titular de la entidad un informe
detallado de las acciones realizadas y los resultados obtenidos durante su
viaje, de acuerdo a lo establecido en el articulo 10 del Decreto Supremo N°
047-2002-PCM, que aprueba normas reglamentarias sobre autorizacion de
viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos.

IX. DISPOSICIONES FINALES

9.1 Vencido el plazo de la presentacion de la rendicion de cuentas establecido en el
item 8.4.1 de la presente directiva, sin que se haya presentado la misma, el
responsable de Control Previo o quien haga sus veces, comunicara por escrito, a
la Oficina de Administraciéon, respecto a los comisionados omisos. Dicha
comunicacién debera ser remitida al érgano que solicito la asignacion de recursos
por concepto de “vidticos”, a fin que requiera al comisionado su inmediata
presentacién en un plazo no mayor de un (1) dia habil siguiente de notificado.

La rendicion de cuentas y su presentacion oportuna es de exclusiva
responsabilidad del comisionado que la formula, la falsedad de documentos o
informacion, asi como su falta de presentacion y/o subsanacién fuera de plazo,
dara lugar a las sanciones que correspondan y las restricciones para generar una
nueva planilla de viatico.

No se considerara como sustento de la rendicion de cuentas, aquellos documentos
que presenten errores, borrones, correcciones o enmendaduras o se identifique su
falsedad o falsificacion.

La Oficina de Administracion no procesara y/o atendera el pago de nuevos viaticos
a aquellas personas gue no hayan cumplido con presentar la rendicién de cuentas
por comisiones de servicio dentro de los plazos establecidos en la presente
directiva y/o tenga rendicion de cuentas presentadas con observaciones no
subsanadas.

Cuando la comision de servicio no se realice o se extinga la necesidad de ejecutar
la actividad programada vy, el requerimiento haya sido gestionado ante la Oficina
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de Administracién para el tramite respectivo, el Jefe o Director del area quien haya
solicitado la comisién, deberd comunicar inmediatamente a la Oficina de
Administracion para la anulacion correspondiente; en caso el expediente de viatico
haya sido girado o abonado a la cuenta del comisionado, este debera efectuar la
devolucién integra del monto abonado al responsable de tesoreria, en un plazo no
mayor de un (1) dia habil.

9.6 Los casos no previstos en la presente Directiva seran resueltos por la Oficina de
Administracion, en el marco de las disposiciones legales vigentes.

9.7 Elincumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva genera
responsabilidad administrativa, por lo que, debera tenerse presente lo dispuesto
por la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General, y demas
normas conexas, complementarias y modificatorias; sin perjuicio de las demas
responsabilidades y aplicacion de la normativa a que hubiere lugar.

X. GLOSARIO DE TERMINOS

En el marco de la aplicacién de la presente Directiva se establecen las siguientes
definiciones:

10.1 Comisién de Servicio.
Es el desplazamiento, debidamente autorizado, que realizan los servidores de la
Central de Compras Publicas - PERU COMPRAS, para realizar una labor
especifica fuera de su sede habitual, por motivo de desarrollar actividades en
representacién de la entidad dentro o fuera del territorio nacional y, que
contribuyen al logro de los objetivos institucionales, para lo cual resulta necesario
la asignacion correspondiente de viaticos.

10.2 Comisionado.
Se considera comisionado a los servidores que, independientemente de su
condicién laboral o contractual, realiza actividades en comision de servicio dentro
o fuera del territorio nacional.

El personal contratado bajo la modalidad de servicio de terceros o consultores,
podran ser comisionados; siempre que haya sido considerado dentro de los
Términos de Referencia o contrato respectivo.

"% 10.3 Comprobante de pago.

i~ Se considera comprobante de pago, todo documento que acredite Ila
transferencia de bienes, entrega en uso o prestacion de servicios. Solo se
consideran comprobantes de pago, aquellos que cumplan con todas las
caracteristicas y requisitos minimos establecidos en la Resolucion de
Superintendencia N° 007-99-SUNAT que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago, modificada mediante Resolucién de Superintendencia
N° 005- 2013/SUNAT.
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10.4

10.5

10.6

10.7

10.8

114

Viaticos.

Asignacion que se otorga al comisionado estrictamente para cubrir gastos
ocasionados en el desempefio de la comisién de servicio dentro o fuera del
territorio nacional, lo cual comprende los gastos de alimentacion (desayuno,
almuerzo y cena), hospedaje (gastos de alojamiento) y movilidad local (hacia y
desde el lugar de embarque; asi como la utilizada para el desplazamiento en el
lugar donde se realice la comision de servicio).

Pasajes o gastos de transporte.

Gastos por la adquisicion de pasajes (aéreos, terrestres, maritimos o fluviales)
que correspondan o que incurra el comisionado en el traslado del lugar donde se
desarrollara la comision de servicio, este rubro no incluye gastos en movilidad
local (taxi).

Otros gastos considerados en la comisién de servicio
Gastos que por su naturaleza no se encuentran considerados en los parrafos
anteriores, y que son necesarios para el cumplimiento de la comision de servicio
(Peaje, alquiler o uso de vehiculos para transporte del comisionado, los mismos
que deben estar previamente con V°B° del jefe inmediato).

Declaracion Jurada de Gastos.

Documento que suscribe el comisionado tnicamente cuando se trate de casos
excepcionales, esto es, cuando en el lugar donde se desarrollé la comisién, no
es posible obtener comprobantes de pago autorizados por SUNAT, debiendo
detallar los lugares en los que se ejecutd el gasto.

Rendicion de cuentas

Es el sustento documental con los respectivos comprobantes de pago
autorizados por SUNAT, para el caso de viajes al interior del pais la rendicién
debera efectuarse dentro de los 10 dias habiles de concluida la comisién, para el
caso de viajes al exterior, |a rendicién debera efectuarse dentro de los 15 dias
calendarios a la culminacion del mismo.

ANEXOS

Anexo N° 1: Formatos para la autorizacién y rendicién de viaticos:

Formato 1: Planilla de viaticos.

Formato 2: Recepcion de viaticos por comision de servicio.
Formato 3: Solicitud de viaticos.

Formato 4: Sustento técnico del viaje.

Formato 5: Plan de actividades diarias y datos para giro.
Formato 6: Informe de comision de servicio.

Formato 7: Rendicién de cuentas por comision de servicio.
Formato 8: Declaracion jurada.
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11.2 Anexo N° 2: Diagrama de flujo para la solicitud de viaticos
11.3 Anexo N° 3: Diagrama de flujo para la rendicién de viaticos
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ANEXO N° 01

Formatos para la autorizacion y rendicion de viaticos

FORMATO 1: Planilla de Viaticos

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha 0ATQ2012

Méchio de Tesoreru Hora 1428

Viersicn 16 02 00 - Pa . ¥
PLANILLA DE VIATICOS N® [ ooo0s | e

UMIDAD EJECUTORA :© 001 CEMTRAL DE COMPRAS PUBLICAS - PERU COMPRAS
RO, IDENTIFICACION @ 001840

Datos del Comisionado:

Fecha: 24082018 N Exp SIAF: NH* Pechac: 3
Sria) VICTOR FERMANDD MASUMURA TANAKA
Escala FUNCIONARIOS PUBLICOS N Cusnita:

Cantro Coste 10004 - DIRECCION DE AMALISIS DE MERCADO

Motwo de Viape COMISION DE SERVICIO DE FERMNANDO MASUMURA TAMNARA FARA EL TALLER GPTIMIZAMNDOD LAS COMPRAS
FUBLICAT EM EL PERU LIMA . PILRA - LIikta

Detalle de Gastos de Comisidn de Servicios:

Satga: 0102018 Reégredso. COSI018 M* Dias/Horas: 1 d 18k
Concepto Clasdficador Impore (54 )
VIATICOS 23.2 1.2 2 840.00
PASAJIES 23.21 2 (o]
TUA .00
COMBUSTIBLE 2313 11 .00
OTROS GASTOS 23,212 00
SERV DIVERSODS 23. 2 T 100 o0
TADE FA PR AL

m,."_“&*.“ Cadena Funcional FFMRY Clasif. Gasto R £ A
TR U3 U0o 0002 Woar . - RIS =2 L R B TR0

Tt 040 00
Dastung Salida Regresa DiasiHearas
- PIURA 1002078 148:D0pm SMOG2018 WO00am Yg18h

Firma Autonzada Firma Autonzada
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FORMATO 2: Recepcion de Viaticos por Comision de Servicio

Seaterma intrgr sk G eaton Admeneits st Feche DGOMT0 M
oo e Teswera ra W4
Vermon 16.07 00 Nigna 1801
RECEPCION DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS AL
INTERIOR DEL PAIS

UMIDAD EJECUTORA g0 CENTRAL DF COMPRAS PUBLICAS . PERL COMPRAS
HRO IDENTRFICACKON - o wesd

Yo dentcado con DRI N* y prestando
servioos en la DrecoonOhona de
recibi & abono (en la Cuenta N* cheque) por la canbdad de

por conceplo de viabcos importe por el cual me comprometo a rendsr cuenta sustentada con documenios
dentro del plazo de deez (10) dias habdes al iérmuno de 13 comesson

En caso no presente la rendhcion de cuenta y gastos de viage dentro de los deez (10) dias habdes de culmnado el
viape 0 no devuelva i0s viabicos dentro del plazo sefialado sere pasible de las medudas dsCplnanas aphcables
acuerdo a lo establecdo en la normatidad wgente
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FORMATO 3: Solicitud de Viaticos

Soatem g Bl bila S Led Vst Lt i Mok Foezty D200
W aabda de Terorer aey i M
corvenn 1R = Pagma .' ‘
SOLICITUD DE VIATI OS N° : oooo |
IO AD E M C o TORA 20 CERTRL, DE COWFSLY P B CA FER, CONPRA Y
RO RN AN o eses
ir D e Coabd
| Tl
l R o= e e
|
| S— R — — L N y— 1
o — e — — T
i T e B Dl v ay Froma b=
i £ |y Wiy JI E rcne ; o Fong raps §on I J Pea® hedaTwe
s s e b — SRS rrms ——— SRR — e s
| oo Q00 =3 s 2008 £
Sl | el J il —————— i S . <1111
g i
£ ] =
s ) oy B D = my
Too o P-H.II g | Dt ]
LAgyrmo .
L -]
Frora oo Soscasrte Foma Aotcrgads

o GL.’Z&.{ED.- R
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FORMATO 4: Sustento técnico del viaje

SUSTENTO TECNICO DEL VIAJE
Fecha
|. DATOS DEL VIAJE
MNombre de la Actividad o
evento (de corresponder)
Fecha y Lugar Ciudad Pais fnicio I |Inicio

lrroga Gaslo I: No Irroga Gasto® I:I

* En caso no irroga gasto indicar expresamente que la entidad organizadera asume lodos los
gaslos (pasajes, vidlicos, hospedaje)

+|l. DATOS DEL COMISIONADO"

Nombres _Apellido Paterno Apellido Materno
N° de DNI Cargo o Puesto Resolucion de Designacion
(de corresponder

Informacién de Rendicion de cuentas pendientes en PERU COMPRAS"
* Mencionar expresamente que el comisionado no cuenta con rendicién de cuentas pendiente.

ill. ANTECEDENTES (Mencionar elllos eventos, actividades previas que dan onigen al vigje asi
como los documentos que lo sustentan: Invitacion, seminario, participacion en evento, elc.).
Adjuntar documentos que cofrespondan

V. OBJETIVO E IMPORTANCIA DEL VIAJE (Sustentado en el interés nacional yio institucional,
sefalando la relevancia del viaje. los temas a tratar, el programa o el cronograma de achividades,
de corresponder), el cual puede ser anexado a este formato

V. OTROS (Indicar si se encuentra en causal de exoneracion acorde cen la Ley de Presupuesto
wigente. sustentar los casos de situacion imprevista y/o urgente, de ser el caso, enlre olros que
permitan sustentar el viaje)

Firma del Comisionado Fitma del Director / Jefe
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FORMATO 5: Plan de actividades diarias y datos para giro

PLAN DE ACTIVIDADES DIARIAS Y DATOS PARA GIRO

APELLIDOS Y NOMBRES  : ...ovoccirorooecorennn e
DNI b PenmseE——————— e
CORREO ELECTRONICO  © ..o oo O,
TELEFONO CELULAR  © ooocoemrvecnoooooon oo oo e
TIPO DE GIRO . DEPOSITOENCUENTA [ | GIRODE CHEQUE [ ]
NUMERODE CUENTA  © ..ooooociiiioininnonossonssso oo oo e
BANCO .
FECHA DE SALIDA L e . - . - SO,
FECHADERETORNO  : oo S 2
DESTINO § e O "

ACTIVIDADES DIARIAS:

01/00/0000 : Lima - Trujillo (Via area o Terrestre)

02/00/0000

FIRMA DE COMISIONADO V*B® JEFE INMEDIATO
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FORMATO 6: Informe de Comision de Servicio

FORMATO N* 08§

INFORME DE COMISION DE SERVICIO
(Comislones 08 Serviclo al Interior y al Exterior gel Pam)

FECHA

| F—

CARGO

DEPENDENCIA A LA GQUE PERTENECE

ITINERARID DEL VIAJE

PERIODO DE COMISION

HORA DE PAKTIDA #6686 horas

HORA DE LLEGADA

MEDIO DE TRANSPORTE I.

RESULTADO DEL VIAIE
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FORMATO 7: Rendicion de Cuentas por Comisién de Servicio

Sraiemu bnbegp 2 (b Ceeitvon Arkrenesis o Fecha OSUWI0N

MO 3 TeRorena Horg 1AL

iernanm 160006 Pagena: Tdel
ANEXO N' 3

RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS
INN0AD ESECUTORA 001 CENTRAL DE COMPRAS PUBLICAS . PERL COMPRAT
FERCL IDEH TP . ACHIN 1 501850

_Mmdel Comsionade:

| Sran
N* Filanda K'Ep S14F N® Comprobarte Page

Moty de Vi

|
|
!

Sabga Q10920146 Regreso 0092016 N* Didsfvioras 1d 168D

Detalie del Gasto:
| FECHA 1 [OCUMENTE ] HUMERD [ RAZCH $OCIAL l CONCEPTO [mln.]

b id

(1} GASTOS COM DOCUMENTACICH SUSTENTATORA

e

121 GASTOS S DOCUMENTAC KM SUS TENTATORA

v

3 TOTAL GASTADD (f = 20

@

i

AEEMBOL S0

L

o4y DF L UGN

L ]

151 MONTO RECBIDO (3 « &)
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FORMATO 8: Declaracion Jurada

Soptan e A B8 LERNOR Lgteteel gue e OO 0N
e R e
Ve 16 83 58 Elgea 1 oe
AMNEXD N 4
DECLARMACION JURADA
AL B CSUTOME BEY CENTRAL OF COMPRAST B, SCAS  PEE OomSRAL

RO O TR A O O v

Ei puscran con Dkl N Con Qorrkcile er
FeCiT Dagd Ar aMEnio haber Hlecthuldd Qasioe oe
cuaies e fuerorn nposdse obtene (oM GLENIeS O Dt Que suslerien e Gaslocs SRgUN & EDumrle detabe

Cy TTEOMCER IO O GAS PO T ComcERte | seeoRtE b
s TOTA e T
P N NCWC A W Bl W T T AT LT I s —.|

e e
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ANEXO N° 2

Diagrama de Flujo para la Solicitud de Viaticos

ASIGNACION DE VIATICOS

Oficina da Adminsiracién T rgano Solicitante
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ANEXO N° 3

Diagrama de Flujo para Rendicién de Viaticos
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