Resolucion Directoral

N° 020 - 2013-TP/DE
Lima, {1 ABR. 2013

VISTOS: El Memorando N° 074-2013-TP/DE/UGA, de fecha 01 de
marzo de 2013, de la Unidad Gerencial de Administracién; el Memorando N® 203-2013-
TP/DE/UGPPME de fecha 05 de marzo de 2013, de la Unidad Gerencial de Planificacién,
Presupuesto, Monitoreo y Evaluacion; el Memorando N° 080-2013-TP/DE/UGA, de fecha
07 de marzo de 2013, de la Unidad Gerencial de Administracién; el Memorandum N° 091-
2013-TP/DE/UGAL de fecha 15 de marzo de 2013, de la Unidad Gerencial de Asesoria
Legal; el Memorando N° 094-2013-TP/DE/UGA, de fecha 19 de marzo de 2013, de la
Unidad Gerencial de Administracién; el Informe N° 153-2013-TP/DE/UGAL de fecha 21
de marzo de 2013, de la Unidad Gerencial de Asesoria Legal; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 012-2011-TR, modificado por
los articulos 1°, 2° y 6° del Decreto Supremo N° 004-2012-TR, se creé el Programa para
la Generacion de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Perl”, en adelante el Programa, con el
objeto de generar emplec y promover el empleo sostenido y de calidad en la poblacién
desempleada y subempleada de las areas urbanas y rurales, en condicion de pobreza y
pobreza extrema;

; Que, e! numeral 1.2.1 del articulo 1° de la Ley N° 27444, Ley del
< Procedimiento Administrativo General, establece que los actos de administracién interna
de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o
servicios, son regulados por cada Entidad, con sujecién a las disposiciones del Titulo
Preliminar de dicha Ley, y de aquellas normas que expresamente asi lo establezcan;

Que, el articulo 12° del Manual de Operaciones del Programa,
aprobado mediante Resolucién Ministerial N° 226-2012-TR, de fecha 7 de setiembre de
2012, en su literal h), sefala que es funcion de la Direcciébn Ejecutiva expedir
resoluciones directorales en asuntos de su competencia; asimismo, en su literal i),
precisa que es también funcién de la Direccion Ejecutiva, aprobar directivas, reglamentos,
- instrumentos y procedimientos de caracter técnico operativo del Programa;

Que, mediante Resolucién Directoral N® 126-2012-DVMPEMPE/TP
de fecha 27 de agosto de 2012, se aprueba la Directiva N° 09-2012-DVMPEMPE/TP
denominada “Normas y Procedimientos para el Otorgamiento de Viaticos, Pasajes y otros
Gastos en Comisién de Servicios y Rendicion de Cuenta’;

Que, el articulo primero del Decreto Supremo N° 007-2013-EF,
Decreto Supremo que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comisién de



servicios en el territorio nacional, establece el monto de viaticos por viajes a nivel
nacional para los funcionarios y empleados publicos, independientemente del vinculo que
tengan con el Estado, incluyendo aquellos que brinden servicios de consultoria;

Que, en tal sentido, es necesario que el Programa cuente con una
Directiva congruente con la naturaleza cuantitativa de les montos establecidos en el
Decreto Supremo N°® 007-2013-EF, pronunciandose respecto a la determinacion de los
viaticos, asi como a los criterios y procedimientos técnicos administrativos para la
solicitud y autorizacion de los viajes, hasta la rendicion de cuentas de los gastos
efectuados en la comisién de servicios, de acuerdo a los lineamientos de las politicas y
necesidades institucionales del Programa, atendiendo, asimismo, a los principios de
racionalidad y austeridad del gasto publico;

Con los visados de la Unidad Gerencial de Administracion, de la
Unidad Gerencial de Planificacién, Presupuesto, Monitoreo y Evaluacién y de la Unidad
Gerencial de Asesoria Legal;

De conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 27444, por el
Decreto Supremo N° 007-2013-EF, por el Decreto Supremo N° 012-2011-TR, modificado
por los articulos 1°, 2° y 6° del Decreto Supremo N° 004-2012-TR, y por el inciso h) e i)
del articulo 12° del Manual de Operaciones del Programa, aprobado mediante la
Resolucion Ministerial N° 226-2012-TR;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar la Directiva N° ©03 .2013-TP/DE
AN denominada “Nommas y Procedimiento para el Otorgamiento de Viaticos, Pasajes y Otros
V'B* %Gastos en Comisidn de Servicios y Rendicién de Cuentas del Programa para la
eneracion de Empleo Social Inclusive Trabaja Perd", que en anexo adjunto forma parte

ARTICULO 2°.- Dejar sin efecto todos los dispositivos que se
opongan a la presente Resolucién Directoral.

ARTICULO 3°.- Notificar a todas las unidades organicas del
Programa para la Generacién de Empleo Social Inclusivo “Trabaja Per(".

ARTICULO 4°.- Disponer |a publicacién de la presente Resolucion
Directoral en el Portal de Institucional del Programa para la Generacién de Empleo Social
Inclusivo “Trabaja Per(”.

Registrese y comuniquese,




DIRECTIVAN® oo 4~ -2013-TPIDE

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA El OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES Y
OTROS GASTOS EN COMISION DE SERVICIOS Y RENDICION DE CUENTAS, DEL
PROGRAMA PARA LA GENERACION DE EMPLEQ SOCIAL INCLUSIVO “TRABAJA

PERU”

. OBJETIVO
Disponer de un documento técnico nommativo, que pemita establecer el procedimiento para la
autorizacion, otorgamiento y rendicion de los Viaticos en Viajes por Comision de Servicio, del
personal del Programa para la Generacion de Empleo Social Inclusivo "Trabaja Peru", en adelante
el Programa.

Il FINALIDAD

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

... BASE LEGAL
©7 3.1 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
o 3.2 Ley N° 27619, Ley que Regula la autorizacion de Viajes al Exterior de Servidores y
Funcionarios Publicos y su Reglamento aprobado mediante Decretc Supremo N° 047-2002-
PCM y normas modificatorias.

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

34 Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Plblico y sus
modificatorias. ’

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

3.6 Ley N° 28425, Ley de Racionatizacién de los Gastos Pablicos.

3.7 Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

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

39 Ley N° 29951, Ley de Presupuesto de! Sector Piblico para el Afio Fiscal 2013.

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

3.11 Decreto Supremo N° 012-2014-TR, modificado por los articulos 1°, 2° y 6° del Decreto
Supremo N° 004-2012-TR, que crea el Programa para la Generacién de Empleo Social
Inclusivo "Trabaja Pert".

-3.12 Decreto Supremo N° 264-2012-EF, que aprobo el valor de la Unidad Impositiva Tributaria para
el afio 2013. _

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

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

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

3.16 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva N® 001-2007-EF/77.15
denominada "Directiva de Tesoreria”.




3.47 Resolucion Directoral N° 030-2010-EF/76.01, que aprueba la Directiva N° 005-2010-EF/76.01
denominada “Directiva para la Ejecucion Presupuestaria” y sus modificatorias.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacion y cumplimiento por todos
los funcionarios, servidores piblicos y personal contratado bajo la modalidad de Contratos de
Administracion de Servicios, asi como para las persanas que brindan servicios de consultoria, en fa
Unidad Ejecutora 005 Programa para la Generacion de Empleo Social Inclusivo "Trabaja Peru” del
Ministeric de Trabajo y Promocion del Empleo.

La presente Directiva es de aplicacion para las comisiones de servicic cuyo desplazamiento se
efectue fuera del ambito de las Unidades Zonales, y de 'a Oficina Nacional, hacia otros
departamentos o regiones.

DISPOSICIONES GENERALES

541 COMISION DE SERVICIOS - Es la accion administrativa, que consiste en el desptazamiento
temporal autorizado, del servidor piblico, fuera de la sede habitual de su centro de trabajo, para
redlizar actividades que por necesidad del setvicio se le asignen, y que guarden relacion con
las metas y objetivos trazados del Programa.

52 VIATICOS.- Son recursos financieros que se asignan al personal contratado bajo la modalidad

de Contratos de Administracion de Servicios, asi como a las personas que brindan servicios de
consulioria, para viajar en comision de servicio oficial, que comprenden los gastos de
alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque); asi come la
movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realizara la comision de
SEMVICIOs.

5.3 COMISIONADO- Es la persona que presta servicios en el Programa, contratade bajo la
modalidad de Contratos de Administracion de Servicios, asi como las personas gue brindan
servicios de consultoria.

5.4 PASAJES Y GASTOS DE TRANSPORTE.- Se refiere a la asignacion de recursos para la
adquisicion de pasajes (aéreos, terrestres, maritimos, fluviales o lacustres), peajes, tasa TUUA,
combustible y alquiler o uso de vehiculos para transporte del comisionado; cuando corresponda
y siempre y cuando no se utilicen para el desplazamiento vehiculos de la Institucion o de ofras
instituciones.

55 DECLARACION JURADA - Documento que suscribe el comisionado en casos excepcionales,
bajo juramento de veracidad, que sirve como documentc sustentatorio de la respectiva
rendicién de cuentas, cuando no le ha sido factible obtener factura, boleta de venta u otro
Comprobante de Pago reconocido y emitido de conformidad con lo establecido por 1a SUNAT
por el gasto efectuado, no debiendo exceder del 10% del valor de la Unidad Impositiva
Tributaria {UIT} vigente.

56 RENDICION DE CUENTA.- Sustentacion documentada de los gastos incumdos por el
comisionado, que deben efectuar obligatoriamente al término de la comision de servicios.

5.7 AREA USUARIA - Se entiende como area usuaria a las unidades organicas del Programa que
requieren la adquisicion de pasajes, gastos de transporte, viaticos y otros.

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 DE LA PROGRAMACION DEL VIAJE

§1.1 Los viajes en comision de servicio a nivel nacional, deberan ser programados
mensualmente por cada area usuaria, debiendo remitir a la Unidad Gerencial de
Administracién dentro de los dltimos cinco (05) dias habiles de cada mes, la
programacion de viajes del mes siguiente, mediante el Formato N° 06 -
“Programacion mensual de viajes en comision de servicios’, la misma que debera
estar suscrito por el Jefe de la Unidad Orgénica correspondiente, con la finalidad de
que se prevea dentro de la programacion del Calendario de Pagos.



6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.1.8

6.1.9

La Unidad Gerencial de Administracion derivara el documento de la programacion a la
Unidad de Contabilidad.

Las comisiones de servicio, deberan programarse conforme a lo estrictamente
necesario, bajo €l principio de racionalidad y austeridad en el gasto, las mismas que no
deberan exceder de quince {15} dias por mes. En el caso de requerirse mayor tiempe
al sefiatado, debera ser autorizado por la Direccion Ejecutiva, mediante Resolucién
Directoral.

A fin de evitar compromisos de gastos innecesarios 2 la Entidad, el area usuana
debera de programar  sus viajes con la seguridad de su realizacién; en caso de no
realizarse el viaje o de ser necesario efectuar el cambio de fecha y hora, éste debera
ser comunicado para realizar la rebaja y/o ampliacion de la certificacion presupuestal
otorgada.

Los viajes a nivel nacional que tengan caracter de inopinado, urgente e imprevisto y
que por ésta razon no figuren dentro de la programacion mensual, deberan ser
comunicados a la Unidad Gerencial de Administracion, en la medida de lo posible,
con no menos de setenta y dos (72) horas de anticipacion a su realizacién; el mismo
que deberd estar debidamente autorizado por el Jefe inmediato superior.

Los viajes al extranjero estaran sujetos a lo dispuesto en la Ley N° 27619 que regula la
autorizacion de viajes al Exterior, la Ley N° 28807 que establece que los viajes
oficiales al exteriof de funcionarios, servidores piblicos y personal contratado bajo a
modalidad de Contratos de Administracién de Servicios se realice en clase economica
y, a lo dispuesto en la Ley de Presupuesto del Sector Publico.

La Unidad Gerencial de Administracion, a través de la Unidad de Logistica es 1a Unica
encargada de disponer la adquisicion de pasajes aéreos; y a traves de la Unidad de
Contabilidad se verificara el calculo de la asignacion de los viaticos, pasajes terrestres,
y otros medios O recursos necesarnos para el viaje, consignados en la planilla de
viaticos.

La Unidad Gerencial de Administracién, a través de la Unidad de Logistica queda
encargada de ubicar y gestionar en cada una de ias sedes de las Unidades Zonales, el
alojamiento respectivo, de tal manera que el comisionado no pierda tiempo tratando de
ubicarlo, asimismo permitiria contar oportunamente con un lugar adecuado, comodo y
con precios razonables bajo un plan de alojamiento corporativo.

Solo se hara uso del medio de transporte aéreo cuando el comisionado se desplace
desde y hacia las Unidades zonales de: Puno, Tumbes, Piura, Lambayeque, Cusco,
Apurimac, Loreto, Cajamarca, Ayacucho, Arequipa, Ucayali, Moquegua, Tacna, San
Martin Valle del Rio Apurimac y Amazonas, salvo disposicion de la Direccion
Ejecutiva.

Los pasajes por via termestre, seran adquiridos por el comisionado. Se hard uso de
aste medio de transporte, cuando el comisionade se desplace a todas las Unidades
Zonales no sefialadas en el numeral anterior.

6.2 DE LA AUTORIZACION

6.2.1

El personal designado para la comision de servicio formulard su reguerimiento
mediante la presentacion del Formato N° 01 "Planilla de Viaticos por Comision de
Servicios”, autorizado por la Direccién Ejecutiva y el Jefe Inmediato superior, 0 Jefe
Zonal, segun correspenda.

La Unidad Gerencial de Administracion derivara el requerimiento a la Unidad de
Contabilidad para gestionar la planilla de viaticos, asimismo para solicitar [a
Centificacion del respectivo Crédito Presupuestario

la Unidad de Logistica gestionara los pasajes aéreocs, asimismo solicitara la
Certificacion del respectivo Creédito Presupuestario, obtenida la mencionada
certificacion remitira el expediente a la Unidad de contabilidad para el registro del
COMPromiso.



6.2.2

6.2.3

Para el caso de lo sefialado en el punto 6.1.4, el decumento que autoriza la comisién
de servicio debera especificar la fecha y hora de inicio y de términc, nombre Y
apellidos completos del comisionado y el objetivo de Ia comision.

Los viajes en comision de servicio a realizarse por parte de los funcionarios, servidores

publicos, asi como de las personas que brindan servicios de consultoria, deberan

observar para su autorizacion lo siguiente:

6.2.3.1 El Director(a) Ejecutivo(a) en representacion de la Institucion, podra viajar
en comision de servicios, en cumplimiento de sus funciones y por
necesidades institucionales.

6232 Los Gerentes, Jefes de Unidades, los contratados bajo la modalidad de
Contrato de Administracion de Servicios - CAS, asi como las personas que
brindan servicios de consultoria, para viajar en comisidn de servicio,
previamente requeriran la autorizacion de la Direccion Ejecutiva y del
Jefe inmediato superior.

6.2.33 Para las Unidades Zonales a nivel nacional
» Los Jefes Zonales, para viajar en comision de servicios dentro y fuera

de la jurisdiccion de su respectiva Unidad Zonat, previamente
requeriran de la autorizacion de la Direccion Ejecutiva.

» El personal contratado bajo la modalidad de Contrato de Administracion
de Servicios - CAS, asi como las personas que brindan servicios de
consultoria, que viaje representando a la Entidad fuera de a jurisdiccion
de su respectiva Unidad Zonal, requetira |a autorizacion de la Jefatura
Zonal guien previamente solicitara autorizacion al respectivo Gerente,
segun corresponda:

e Para personal de promocién — Unidad Gerencial de Promocion y
Articulacion Subnacional

« Para personal de proyectos — Unidad Gerencial de Proyectos

« Para personal administrativo (RAl y Chofer) - Unidad Gerencial de
Administracion.

Cuando el comisionado que se encuentra en comision de servicios, requiera de dias

adicionales a los programados, previamente debera solicitar la autorizacion telefonica

de su jefe inmediato superior, quien a su vez solicitara por escrito a la Direccion

Ejecutiva, la ampliacion de fa comision de servicios, debiendo fundamentar la

necesidad de dicha ampliacion; de ser autorizada la planilla de viaticos adicionales,

gestionara ante la Unidad Gerencial de Administracion en el mismo dia de la
comunicacion del hecho, para la respectiva ampliacion dei Crédito Presupuestario y su
respectivo pago.

6.3 DE LA ASIGNACION DE VIATICOS

6.3.1

6.3.2

E| Decreto Supremo N° 007-2013-EF, para los viajes al interior del pais que requieran
las entidades, ha establecido los montos para el otorgamiento de vidticos, €l criteno
referente al calculo del monto en refacién al tiempo de duracion de la comision de
servicios, fija el porcentaje para la rendicion de cuentas de los viaticos otorgados, asi
como establece el plazo para la presentacion de la mencionada rendicion.

Se establece que la asignacion de viaticos por dia, corresponde a la comision de
servicio cuya duracion sea mayor a cuatro (04) horas y menor ¢ igual a veinticuatro (24}
horas. En caso sea menor a dicho periodo, el monto del viatico sera oforgado de
manera proporcional a Ias horas de la comision.



6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.4.1

6.4.2

La entidad asignara los viaticos correspondientes, cuando el comisionado se desplace
de su sede de origen (Departamento o Region), a otro lugar distinto de su sede de
origen {a otro Departamento 0 Region).

Cuando el comisionado se desplace dentro de su mismo amhbito (Departamento 0
Regi6n), sin pemoctar, se reconacera la movilidad y gastos de alimentacion que
comespondan, cuyos gastos seran asumidos con Fondos de Caja Chica, salvo
autorizacion expresa de 1a Direccion Ejecutiva, de otorgamiento de viaticos; en casos
debidamente fundamentados y sustentados.

La asignacién de viaticos diarios se otorgara segun lo establecido en el Decreto
Supremo N° 007-2013-EF, siende |a escala de vidticos la que se detalla a continuacién:

Nivel de funcionarios publicos, servidores publicos y personal

contratado bajo la modalidad de Contratos Administrativos de C\g;t;g%ﬁge
Serwmog - CAS, y personas due brindan servicios de Servicio — Por dia
consultoria

Director(a) Ejecutivo(a), funcionarios, servidores poblicos y

personal confratado bajo la modalidad de Contratos 3/.320.00

Administrativos de Servicios — CAS, asi como para las personas

que brindan servicios de consultoria.

Adicionalmente. el comisionado debera prever los gastos en bienes y servicios conexos
que sean necesarios para los fines de la comisidn, como combustible, peajes y tasa
TUUA.

No se reconocera el pago de pasajes a los integrantes de las comisiones de servicio
que se desplacen en vehiculos oficiales de la entidad.

6.4 DE LA GENERACION DE LA PLANILLA DE VIATICOS Y SU TRAMITE

£] comisionado ingresara al aplicativo de viaticos en la Web para registrar la planilla de
viaticos (Formato N° 01), en el que debera tener en cuenta lo siguiente:

6.4.1.1 Verificar los datos del comisionado, dependencia y cargo.

6442  Consignara la fecha y hora de salida y retomo de la comision de servicio.
{Entiéndase como fecha y hora de salida la consignada en el boleto de
viaje, ya sea aéreo o terrestre; y de retomo la fecha y hora de llegada a la
ciudad de origen de la comision).

6.4.1.3 Lugar de la comision.

6.4.1.4 Medio de transporte; en caso de utilizar vehiculo institucional debera
consignario.

6.4.1.5 Documento de autorizacién yio el documento de autorizacion de la
programacion mensuai.

6416  Motivo del viaje; especificar el objetivo de la comision.

6.4.1.7 Debera estar debidamente firmado por el comisionado y Jefe inmediato.

6.4.1.8 Costo de la actividad.

Generada la planilla de viticos (Formato N° 01), debera remitir en tres (03) juegos
adjuntando el documento de autorizacion, al Gerente de la Unidad Gerenciai de
Administracion, gquien visara la planila de viaticos y derivara a la Unidad de
Contabilidad.



6.4.3

6.4.4

6.4.5

6.4.6

Es obligacion del comisionado hacer las coordinaciones respectivas con la Unidad de
Logistica para la confirmacion del itinerario de viaje.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 68° de la Directiva N° 001-2007-
EF/77.15, en la planilla de viaticos (Formato N° 01) se consignara la autorizacion
expresa del perceptor de los mismos que ante el incumplimiento de hacer efectiva la
devolucion de viaticos no utilizados o la respectiva rendicion, en el plazo sefialado; la
Unidad de Tesoreria efectuara la retencién correspondiente a través de la respectiva
Planilla Unica de Pagos, Orden de Servicio, y/u otro ingreso, independientemente de las
medidas aplicables respecto de dicho incumplimiento.

La Unidad de Contabilidad, a través del responsable de control previo, podra denegar
las autorizaciones de viajes, de aquel funcionario o personal que tenga una planilia
de comision de servicio pendiente de rendicion de cuenta; salvo que las comisiones
sean cronologicamente seguidas, hasta en dos oportunidades y que el plazo de
rendicién no se encuentre vencido.

Obtenida la certificacion presupuestal, la Unidad de Contabilidad procedera a registrar
en el SIAF-SP el compromiso y devengado de la planilla de vidticos y de los
respectivos pasajes aéreos.

Las Unidades Zonales, para las comisiones de servicio dentro de su jurisdiccion
contempladas en la Directiva de Caja Chica — *Normas y Pracedimientos para [a
Administracion del Fondo de Caja Chica del Programa para la Generacion de Empleo
Social Inclusivo “Trabaja Perd’, utilizaran el Formato N° 02 —Planiila de viaticos por
comision de servicios (Para el uso det Fonda de Caja Chica — Unidad Zonal},

DEL PAGO

6.5.1

6.5.2

6.5.3

6.5.4

6.5.5

6.5.6

Aprobado el devengado, la planitla de viaticos debidamente sustentada, sera remitida a
la Unidad de Tesoreria para el giro y pago o abono a la cuenta de ahorros del
comisionado.

Es responsabilidad del comisionado recabar de la Unidad de Tesoreria una copia de la
planilla de viaticos y del Comprobarte de Pago.

Queda terminantemente prohibido el page de viaticos por comision de servicios,
cuando estos sean financiados por entidades distintas al Programa para la (Generacion
de Empleo Social Inclusivo "Trabaja Perl", bajo la responsabilidad de quien autoriza
el viatico y del comisionado.

No corresponde pagar viaticos por comision de servicio en el exterior por capacitacion,
instruccion o simitar, cuando estos sean cubiertos por la entidad interacional
auspiciante del evento, independientemente de la nomma que requla la asignacion de
viaticos, de acuerdo a lo dispuesto en la Décimo Tercera Disposicion Final del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto, aprobado con el Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

No corresponde el pago de vidticos, cuando el Programa asume el costo del
alojamienta y/o gastos de alimentacion, debiendo otorgarse solamente los gastos de
movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como los pasajes de ida y vueita
utilizados para el desplazamiento desde el lugar de origen hasta el lugar donde se
realizara 'a comision de servicios; o el rubro que corresponda.

Excepcionalmente, se otorgara en efectivo, anticipo de vidticos por comision de
servicio, sujeto a devolucion, para viajes no programados y urgentes, para lo cual se
necesita la autorizacién del Gerente de la Unidad Gerencial de Administracion, en
concordancia con Io dispuesto en el numeral 10.1 y el literal b) del articulo 10° de la
Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, modificado mediante la Resolucidn
Directoral N° 004-2011-EF/77.15 y lo dispuesto en la Directiva N° 001-2013-
TP/DE/UGA, aprobada mediante Resolucion Gerencial N° 013-2013-TP/DE/UGA de
fecha 07 de febrero de 2013.



6.5.7

6.5.8

Cuando el comisionado no viaje, el Jefe inmediato de éste debera informar por escrito
a la Unidad Gerencial de Administracion, de manera inmediata el motivo de la
suspension de la comision de servicio, a fin de que la Unidad de Contabilidad, proceda
a la anulacion del compromiso y devengado efectuado.

En caso de haber sido cobrado debera devoiver el importe de los viaticos el primer dia
utit posterior a la anulacion o postergacion del viaje.

Los costos originados por los cambios y/o anulaciones en la programacion de pasajes
aéreos o terrestres con posterioridad a la emision de jos boletos o tickets electronicos
seran asumidos por el comisionado, salvo excepeion justificada, la misma que debera
realizarse dentro del mes de ocurrencia.

6.6 DE LA RENDICION

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4

Tratandose de viaticos otorgados para viajes en comision de servicios en el territorio
nacional, la rendicién se efectuara mediante el Formato N° 03 - *Rendicion de
Cuentas de Viaticos y Gastos de Viaje®, en un plazo maxime de diez (10) dias habiles
contados desde la culminacion de la comision de servicios, caso contrario se
procedera a la retencion correspondiente a traves de ia planilla de pago CAS u Orden
de Servicio, segin corresponda; aplicando los intereses correspondientes de acuerdo

a la tasa de interés legal efectiva que publica la Superintendencia de Banca y

Seguros, en concordancia con el Numeral 68.3 del Articulo 68° de la Directiva N° 001-

2007-EF/77.15 de Tesoreria, aprobada por Resolucion Directoral N° 002-2007-

EF/77.15.

La acreditacion de los gastos realizados se presentara debidamente documentada y

sustentada, con Comprobantes de Pago reconocidos y emitidos de conformidad con o}

establecido por la SUNAT, a nombre del PROGRAMA TRABAJA PERV ¥

consignando el RUG N° 20504007945 en los Comprobantes de Pago que lc ameriten.

{os Comprobantes de Pago que sustenten la rendicion de los viaticos otorgados,

deberan reunir los siguientes requisitos:

6.6.3.1 Seran en original a excepcian de la Boleta de Venta.

6632 Completamente legibles.

6.6.3.3 Debera detallar el bien y/o servicios adguiridos, cantidad, precio unitario, y
precio total; no se aceptara Comprobantes de Pago bajo el concepto: Por
Consumo.

6.6.34 No deberan contener borrones ni enmendaduras, ya sea en fechas,
cantidades, detalles o importes, la ocurrencia de estos hechos generara que
dichos comprobantes no sean reconacidos coma gastos.

6.6.3.5 Al reverso del Comprobante de Pago, se debera consignar la firma y datos
del Comisionado {Nombres y Apellidos, DNI).

6.6.3.6 Los Comprobantes de Pago que sustenten la rendicion de los viaticos,
deberan guardar cierta coherencia entre: lo gastado, la cantidad de bienes
ylo servicios adquiridos, la hora de consumo, y el desarrolio de la actividad
materia de la comision de servicio.

El uso excepcional de la Declaracion Jurada para sustentar gastos se utilizarad tal

comoe lo establece el Articulo 71° de la Directiva N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15; que establece que el importe de la

Declaracion Jurada no podra exceder de} 10% de la Unidad Impositiva Tributaria -

UIT.

La “Declaracion Jurada” - Formato N° 05, es valida siempre y cuando el gasto se

haya efectuado en lugares urbano marginales donde no exista Comprobantes de Pago

o en casos de movilidad local, cuando el comisicnado no haga uso de un vehiculo

oficial, siempre y cuando ésta no supere el 30% del importe total del viatico, hasta el

tope sefialade en el parrafo anterior.



6.6.5 El personal que viaje en comisidn de servicio, esta obligado a presentar la rendicion de
gastos debidamente sustentada, mediante Comprobante de Pago del pasaje (solc en
casos que no haga uso de medios de transporte de propiedad de la institucion}, ticket
de embarque aéreo, del alojamiento, alimentacion y Declaracion Jurada de gastos
cuando corresponda.

6.6.6 De existir reembolso por vidticos, ante situaciones debidamente justificadas, se
sustentara para la respectiva autorizacion de la Direccion Ejecutiva, y previa
disponibilidad presupuestal, se emitird a Resolucion Administrativa de la Unidad
Gerenciat de Administracion, para reintegrar la diferencia al comisionado.

6.7 DEL PROCESO DE RENDICION

6.7.1 £l comisionado elaborara su rendicion de cuentas, la cual estard acompafiada
obligatoriamente del informe (informe de Viaje - Formato N° 04) en detalle por
actividad realizada por cada dia de comision efectuada; la rendicion e informe debera
estar firmada por el Jefe inmediato superior; debiendo adjuntar ademas copia del
cargo del informe técnico presentado a su Jefe inmediato.

Los Comprobantes de Pago que sustenten el gasto efectuado, deberan ser pegadas

(no utilizar grapas) por la parte superior, tanto la copia del adquiriente o usuario y la

copia SUNAT, de tal forma que permita visualizar su contenido; asimismo, deberan

estar ordenados de acuerdo a los items descritos en el Formato N° 03 — “Rendicion

de Cuentas de Viaticos y Gastos de Viaje".

Este expediente se remitira a:

6.7.4.4 LaUnidad de Contabilidad, para las acciones de control previo y rendicion.

6712 La Unidad de Contabilidad una vez efectuada las funciones sefaladas
remitira el expediente a la Unidad de Tesoreria para adjuntar la
documentacion al Comprobante de Pago respectivo.

6.7.2 La Unidad de Contabilidad emitira un informe mensual sobre las comisiones
realizadas (viaticos entregados y rendidos) a fa Unidad Gerencial de Administracion,
con copia a la Unidad de Tesoreria.

6.8 DE LAS SANCIONES

6.8.1  Cuando el comisionado no cumpla con presentar la rendicion de cuentas dentro del
plazo establecido en la presente Directiva, se procedera a la retencion
correspondiente.

6.8.2 El incumplimiento de la devolucién oportuna de todo saldo o viatico no utilizado, sera
sancionado con la aplicacion de intereses comespandientes de acuerdo a la Tasa de
Interés Legal Efectiva que publica la Superintendencia de Banca y Seguros,
calculados hasta la fecha de su regularizacion, dicha accion estara a cargo de la
Unidad de Tesoreria; de acuerdo a lo establecido en la Directiva N°  001-2007-
EF/77.15 de Tesoreria.

VIl. DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La Unidad de Contabilidad y el Responsable Administrativo de las Unidades Zonales,
en aplicacion del control posterior, podra observar los documentos que sustentan el gasto y que no
retnan los requisitos exigidos de acuerdo a Ley, en cuyo caso el comisionado esta obligado a
subsanar las observaciones bajo responsabilidad, en un plazo méaximo de cinco (05) dias
calendario.

SEGUNDA.- Si se frata de comisionados de otras instituciones, y que por razones debidamente
justificadas requieran el otorgamiento de viaticos, pasajes y otros por comision de servicios, sus
viaticos seran autorizados por el Director(a) Ejecutivo(a); es requisito indispensable para el



otorgamiento de dicho beneficio, la presentacién por parte del comisionado, de una Declaracion
Jurada de la no percepcion de pago de vidticos, pasajes y otros, por parte de la Entidad a la cual
pertenece.

TERCERA.- La Unidad Gerencial de Administracion y los Jefes de las Unidades Zonales,
cautelaran el otorgamiento y aplicacion del pago de viaticos, de acuerdo a lo establecido en la
presente Directiva y en estricte cumplimiento de la normatividad, la Ley de Presupuesto vigente y
sus normmas complementarias.

CUARTA.- Las acciones no contempladas en la presente Directiva, seran absueltas por ia Unidad
Gerencial de Administracion,

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

SEXTA.- La Unidad Gerencial de Administracion a través de sus respectiva Unidades, cautelara el
estricto cumplimiento de la presente Directiva.

2 SETIMA.~ La Unidad Gerencial de Administracion sera la encargada de la difusion de la presente
adet. < Directiva.

ANEXOS
»~ Formato N° 01: Planilla de viaticos por comision de servicios

» Formato N° 02: Planilla de viaticos por comision de servicios, para el uso del Fondo de Caja
Chica — Unidad Zonal

~ Formato N° 03: Rendicion de Cuentas de Viaticos y Gastos de Viaje

~ Formato N° 04: Informe de Viaje

~ Formato N° 05: Declaracion Jurada

» Formato N° 06: Programacién Mensual de Viajes en Comision de Servicios




® Trabhaja
(¥1Peri

FORMATO N° 01

PLANILLA DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS

o ]

1 DATOS DEL COMISIONADO FECHA | | | |
Apellides y Nombres Dependencia
OFICINA NACIONAL
Direccion/Gerencia/Unidad Cargo

2 DATOS DEL VIAJE

DEL AL TOTAL

Lugar de Comision Medio de transporte

DIA
HORA

3 DOCUMENTO DE AUTORIZACION |

MOTIVO DEL MAJE

4 COSTO DE LA ACTIMDAD
IMPORT E DEL VIATICO POR DIA E
Importe Estadistica Objeto del Gasto
Concepto Dia S/. Hora S/, Total

Clasificador Importe

a) Viaticos (alimentacion hospedaje y monulidad)

b} Pasajes terrestres {ida y welta)

¢) Tasa de embargque (vugio)

d) Combustible

e) Peéjes

| TOTAL &/

Afectacion Presupuestal

Meta

v B® Direccion Ejecutiva

NOTA: en aplicacién del articulo 68° de la Directiva N° 001-2007-EF/77.15, y la Directiva N° 001-2013-
TP/DE/UGA, ante el incumplimiento de hacer efectiva la devolucién de vidticos no utilizados o la respectiva
rendicién en el plazo sefalado de diez (10) dias habiles contados desde la culminacion de la comisién de
servicios, de los importes otorgados en la presente Planilla de Viaticos; el comisionado AUTORIZA a la
Unidad de Tesoreria para que efectué el descuento correspondiente.

Firma Firma Jefe | diato Ve B® UGA V° B® Unid.
nme
Comisionado ! © I Contabiiidad
DHNI N° {Control Previo)
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FORMATQ N© 02

@ -
$ Trah,a’a PLANILLA DE VIATICOS POR COMISION DE SERMICIOS
[ % }Peri

B (Para el uso det Fondo de Caja Chica - Unidad Zonal)

]

1 DATOS DEL COMISIONADOQ FECHA [ | | J
Apellidos y Nombres Dependencia
UNIDAD ZONAL .....oooiiiiiiniie e
Unidad Orgéanica Cargo

2DATOS DEL VAUE

DEL AL TOTAL Lugar de Comision Medio de transporte

DiA
HORA

- » 3DOCUMENTO DE AUTORIZACION I

MOTIVO DEL MIAJE

4 COSTO DE LA ACTIMDAD
IMPORTE DEL VIATICO POR DIA: 18.-‘.
Importe Estadistica Objeto del Gasto
Concepto Dia SI. Hora S/. Total Clasificador importe

a) Viaticos (alimentacién,hospedaje y mowlidad)
b) Pasajes terrestres (ida ywelia)

¢) T asa de embarque {welo)

d} Combustible

e} Peajes

TOTAL Si.

Afectacion Presupuestal
Meta

L..

NOTA: en aplicacion del articulo 68° de la Directiva N° 001-2007-EF{77.15, y la Directiva N 001-2013-
TPIDE/UGA, ante el incumplimiento de hacer efectiva la devolucién de visticos no utilizados o la respectiva
renditién en el plazo sefalado de diez (10) dias habiles contados desde la culminacidn de la comision de
servicios, de los importes otorgades en la presente Planilla de Viaticos; el comisionade AUTORIZA a la
Unidad de Tesoreria para que efectué el dascuento comrespondiente.

Firma Comisionado Fima del RAl V® B® Jefe Zonal
DNI N°
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FORMATO N° 03

® Trahaja
{1’] Peril RENDICION DE CUENTAS DE MIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

[FECHA

COMPROBANTE DE PAGO
SiAF N°

NOMBRE
CARGO DEPENDENCIA

COMISION EFECTUADA
LUGAR (ES)

PROGRAMADQ EJECUTADO TOTAL
DEL AL TOTAL DEL AL TOTAL DURACION

ACCION
REALIZADA

FECHA TIPO* GASTOS EFECTUADOS IMPORTE §/.

TOTAL

* Desayuno, aimuerao, cena, hospedaje, movilidad, combustible, etc.

DECLARO QUE ESTA RELACION DE GASTOS ES VERIDICA Y CORRECTA, HABIENDOSE EFECTUADO EL VIAJE DE ACUERDO
CON LAS INSTRUCCIONES REGIBIDAS Y QUE LOS GASTOS FUERON EFECTUADOS EN ASUNTOS DEL SERVICIO

LIQUIDACION SI.
Suma recibida
Gastos efectuados Recibo de CajaN°®
Salido a regularizar Importe S/,
Firma Jefe Inmediato Firma Comisionado

DNI N°
NOTA: En caso de exisir devolucion de vidiicos por menor gasio, deberd indicar el N° de Recibo de Caja y ¢l imporie devuelio

12



FORMATO N° 04

3 Trahaja
[ l._] P er" - INFORME DE VIAJE
PROB
COMPROBANTE o
DE VIAJE DE PAGO N° SIAF N
No
[NOWMBRE
CARGO [DEPENDENCIA [
TIEMPO PROGRAMADO TIEMPO REAL TOTAL
DEL AL TOTAL DEL AL TOTAL DURACION
DIA
" HORA
FECHA HORA LUGAR ACTIVIDAD REALIZADA RESULTADC | TIEMPO

Firma Jefe Inmediato

Firma Comisionado
DNIN®
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FORMATO N° 05

H Trahaja

[%]1Peru DECLARACION JURADA
FECHA

YO,
ldentificado(a) con DNI N*®
Cargo:
Dependencia:
Declaro Bajo Juramento, haber efectuado los siguientes gastos:

FECHA DETAILLE IMPORTE S/.

TOTAL S/

SON: y___{100 Nuevos Soles

Los mismos que no pueden ser sustentados con los respectivos Comprobantes de Pago, y
presento la presente Declaracion Jurada en concordancia con el articulo 71° de la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada con Resclucidn Directoral N° 002-

2007-EFf77.15

Firma Jefe Inmediato

Firma Comisionado
DNI N°
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