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Ministerio de Desarrollo ¢ Inclusion Social
Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres
“JUNTOS”

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"
“Afio de la Lucha contra la Corrupcion y la Impunidad”

RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA
N Y+ -2019-MIDILS/PNADP-DE

Lima,

09 AGO. 2013

VISTOS:

El Memorando N° 001827-2019-MIDIS/PNADP-UA de fecha 31 de julio de 2019, de la
Unidad de Administracién, que traslada el Informe N° 000178-2019-MIDIS/PNADP-UA-CON del
Coordinador de Contabilidad, el Informe N° 000343-2019-MIDIS/PNADP-UPPM de fecha 31 de
julio de 2019, de la Unidad Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién y el Informe N° 00326-
2019-MIDIS/PNADP-UAJ de fecha 07 de agosto de 2019 de la Unidad de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

& Que, mediante Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, modificado por el Decreto Supremo
' N° 062-2005-PCM y el Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS, se crea el Programa Nacional de
Apoyo Directo a los Mas Pabres “JUNTOS", adscrito al Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social-
MIDIS, el cual tiene por finalidad ejecutar transferencias directas en beneficio de los hogares en
condicién de pobreza, priorizando progresivamente su intervencion en los hogares rurales a nivel
nacional; el Programa facilita a los hogares, con su participacién y compromiso voluntario, el
acceso a los servicios de salud - nutricion y educaciéon, orientados a mejorar la salud y nutricion
preventiva materno-infantil y la escolaridad sin desercion;

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

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 278-2017-MIDIS, se aprueba el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS" el cual
constituye el documento técnico normativo de gestion institucional, que determina la estructura
organica, describe sus funciones generales, las funciones especificas de las unidades que lo
integran, asi como, la descripcion de los procesos estratégicos, misionales y de apoyo del
Programa,;

Que, en virtud de las normas antes sefialadas, la Direccién Ejecutiva es la maxima
autoridad ejecutiva y administrativa del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres
“JUNTOS", y dentro de sus funciones se encuentra la de emitir Resoluciones de Direccion
Ejecutiva en asuntos de su competencia;

Que, mediante Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 041-2019-MIDIS/PNADP-DE de
fecha 01 de marzo de 2019, se aprueba la Directiva de “Viaticos y pasajes en comision de servicio”
del “Procedimiento para la gestion de los vidticos y pasajes en comision de servicios y rendicién
e cuentas”;

Que, mediante Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 057-2019-MIDIS/PNADP-DE de fecha
28 de marzo de 2019, se modifica el “Procedimiento para la gestion de los viaticos y pasajes en
comision de servicios y rendicion de cuentas”;



Que, de acuerdo al articulo 17 del Manual de Operaciones del Programa Nacional de
Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS", “La Unidad de Administracion es responsable de
gestionar, conducir y supervisar los procesos de los sistemas administrativos de Abastecimiento,
Contabilidad y Tesoreria, asi como del Control Patrimonial y Gestion Documental”;

Que, con Memorando N° 001827-2019-MIDIS/PNADP-UA la Jefa de la Unidad de
Administracion remite el Informe N° 000178-2019-MIDIS/PNADP-UA-CON del Coordinador de
Contabilidad, solicitando la actualizacion de la Directiva de vidticos y pasajes en comision de
servicio y del Procedimiento para la gestién de los vidticos y pasajes en comision de servicios y
rendicién de cuentas, indicando que dichas propuestas responden a lo establecido en el Manual de
Operaciones vigente, y al Sistema de Control Interno;

Que, mediante Informe N° 000343-2019-MIDIS/PNADP-UPPM la Jefa de la Unidad de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, concluye que la propuesta actualizacion de la
Directiva de “Viaticos y pasajes en comision de servicio” y del “Procedimiento para la gestién de los
viaticos y pasajes en comision de servicios y rendicién de cuentas”, se encuentra articulada a las
normas del Sistema de Control Interno y los requisitos del Sistema Integrado de Gestion, por lo que
emite opinién favorable;

Que, con Informe N° 00326-2019-MIDIS/PNADP-UAJ de fecha 07 de agosto de 2019, Ia
Unidad de Asesoria Juridica emite opinion favorable para la actualizacion de la Directiva de
“Viaticos y pasajes en comision de servicio” y del “Procedimiento para la gestion de los viaticos y
pasajes en comision de servicios y rendicién de cuentas”, al encontrarse enmarcado en las
disposiciones establecidas en el Manual de Operaciones vigente;

Con el visado de la Unidad de Administracién, Unidad de Planeamiento, Presupuesto y
Modernizacion y de la Unidad de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto por el Decreto Supremo N° 032-2005-PCM, modificado
por el Decreto Supremo N° 062-2005-PCM y por el Decreto Supremo N° 012-2012-MIDIS, la
Resolucion Ministerial N° 092-2019-MIDIS, y estando a lo establecido por el Manual de
Operaciones del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS” aprobado por
Resolucion Ministerial N° 278-2017-MIDIS.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR, la Directiva N°0p-2019-MIDIS/PNADP-DE “Viaticos y pasajes en
comisién de servicio”, que en anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- APROBAR, el “Procedimiento para la Gestion de los viaticos y pasajes en
comision de servicios y Rendicién de cuentas” y formatos que lo acompafian, que en anexo forma
parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 3.- DEJAR SIN EFECTO la Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 041-2019-
MIDIS/PNADP-DE de fecha 10 de marzo de 2019 y la Resolucién de Direccién Ejecutiva N° 057-
2019-MIDIS/PNADP-DE de fecha 28 de marzo de 2019.

Articulo 4.- ENCARGAR a la Unidad de Administracion la implementacion y socializacion
de los documentos aprobados en los articulos 1 y 2 de la presente Resolucién, entre los
integrantes del Programa, y que las Unidades realicen las acciones necesarias para la aplicacién y
cumplimiento de los documentos aprobados.

Articulo 5.- DISPONER que la Unidad de Comunicacién e Imagen publique la presente
Resolucion en el Portal de Transparencia Estandar y en el Portal Institucional del Programa
Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “JUNTOS” (www.juntos.gob.pe), en el plazo maximo
de dos (02) dias desde su emision.

Registres iquese.

......... L\
NATALYE IGA CAPARO
Direc jecutiva’

Progranfa Nacional de Apoyo '
irecta atob Mas Pobres “JUNTOS"
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Versién Fecha Justificacion 1/ Textos Modificados 2/ Responsable 3/

1 Actualizacion Capitulos I, I, IV, V VII Unidad de
Administracion
Informe N® 000059-
2019-MIDIS/PNADP-
UA-CON

2 Actualizacion Capitulos ILILVLV, VIl Unidad de
Administracion
Informe N°® 0000173-
2019-MIDIS/PNADP-
UA-CON

Notas:
1/ Justificacion de la nueva versién del documento, puede darse en los casos de:
a) Modificacién

b) Actualizacién
c) Restructuracion

2/ Senalar los parrafos, secciones, literales que se han incorporado.

3/ Senalar la unidad organica/que solicita la nueva version del documento e indicar el informe sustentatorio.
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. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para la programacién, solicitud, asignacién,
y rendicion de cuentas de fondos entregados por concepto de pasajes, viaticos y
otros gastos dentro y fuera del territorio nacional en comisién de servicios, a los
servidores civiles del Programa Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres
“Juntos”, incluyendo a aquellas personas que brinden servicios de terceros en la
entidad (Asesoria, Consultoria, Auditoria y Apoyo), que por necesidad o naturaleza
del servicio requieran viajar dentro o fuera del territorio nacional, en el marco de los
estandares de calidad, anti soborno y otros que se encuentren vigentes.

Il. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, aplican a las asignaciones y
rendiciones por viaticos y/o pasajes en comision de servicio las cuales son de
cumplimiento obligatorio por todos los servidores civiles del Programa Nacional de
Apoyo Directo a los Mas Pobres “Juntos”, incluyendo aquellas personas que brinden
servicios de terceros, que por necesidad o naturaleza del servicio requieran realizar
viajes dentro y fuera del pais.

BASE LEGAL

3.1. Ley N° 30879, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2019.

3.2. Ley N° 28716, Ley de control interno de las entidades del estado.

3.3. Decreto Legislativo N° 1440, del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

3.4. Decreto Legislativo N° 1441, del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.5. Decreto Legislativo N° 1197, que aprueba |la Transferencia para la Operacion,
Mantenimiento y Ejecucion de los Proyectos de Inversidn Publica - Plataformas
Itinerantes de Accion Social (PIAS).

3.6. Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el Otorgamiento de viaticos para
viajes en Comisién de Servicios en el Territorio Nacional.

3.7. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

3.9. Resolucién Ministerial N° 368-2018-MIDIS, que formaliza la creacion y designa

responsable de la Unidad Ejecutora 009: “Progresa”.

. Resolucion Ministerial N° 141-2019-MIDIS, que establece el alcance de las

actividades a ejecutar por la Unidad Ejecutora 009: Progresa.
. Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y modificatorias.

. Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que "Dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de
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3.13.

3.14.

4.1.

4.2.

4.3.

4.6.

3.15.

3.16.

3.17.

operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de
la Caja Chica, entre otras" y modificatorias.

Resolucion Directoral N° 013-2016-EF/52.03, que establece disposiciones
referidas al Procesamiento del Gasto Girado, el pago de tributos mediante
transferencias electrénicas que corresponde efectuar por diversas entidades, y
otros aspectos; y modifica la Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15 y la
RD N° 005-2011-EF.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las normas de control
interno, las mismas que son de aplicacion a las entidades del estado de
conformidad con lo establecido por la ley.

Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 056-2016/MIDIS/PNADP-DE, que delega
a los/las Jefes/as de las Unidades Territoriales del Programa Nacional de Apoyo
Directo a los Mas Pobres “Juntos”, la facultad de emitir resoluciones para la
aprobacion de los tarifarios de pasajes, correspondientes a los lugares y montos
aplicables durante las comisiones de servicio en su ambito territorial.

Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 020-2019-MIDIS/PNADP-DE, que
aprueba la Directiva de Administracion de los Fondos de Caja Chica en la
Unidad Ejecutora 009: Progresa.

RESPONSABILIDADES

La Unidad de Administracion es responsable de velar por el cumplimiento de la
presente Directiva, a través del Coordinador de Contabilidad, Coordinador de
Tesoreria y el Administrador de cada Unidad Territorial.

Los funcionarios, servidores y proveedores de servicio del Programa, son
responsables del debido y estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas
en la presente Directiva.

La Unidad de Administracién, mediante los responsables del proceso de
Gestion Contable lleva el control de los viaticos y pasajes otorgados, ademas
efectuara la revision de la rendicion de cuentas documentada de los
comisionados; dando su conformidad y teniendo la potestad de realizar las
observaciones pertinentes de acuerdo a la normativa vigente.

La Unidad requirente es responsable por el seguimiento del cumplimiento de la
comision de servicios para garantizar la eficiencia de la comisién y verificar el
cumplimiento de la rendicién de cuentas del personal a su cargo.

El comisionado responde por la veracidad y exactitud de los documentos que
sustentan los gastos efectuados durante la comision, de la respectiva rendicion
de cuenta y devolucién del saldo no utilizado dentro de los plazos establecidos
en la presente Directiva.

La Unidad de Tecnologias de la Informacién es responsable de brindar
asistencia técnica que permita a los comisionados y usuarios del Programa
hacer un adecuado uso de las funcionalidades y de la informacion en el
Sistema; asimismo velar por la seguridad de la informacion
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V.

DEFINICIONES

5.1.

5.2

Comisionado: Servidor Civil del Programa y toda aquella persona,
independientemente del vinculo que tengan con la entidad que, por la
necesidad o naturaleza del servicio que presta, requiera realizar viajes dentro y
fuera del pais, incluyendo aquellas que brinden servicios de consultoria.

Comisién de Servicio: Desplazamiento debidamente autorizado, que realiza el
personal comisionado, sea trabajador del Programa o presten servicios como
proveedores, para desarrollar actividades que contribuyan al logro de los
objetivos institucionales.

Comprobante de Pago: Documento (boleta de venta, factura, recibo por
honorarios electronico, tickets, emitidos manual y o electrénicamente) que
acredita la transferencia de bienes, la entrega en uso o la prestacion de
servicios. Para ser considerado como tal debe ser emitido y/o impreso conforme
a las normas del Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

Declaracion Jurada: Manifestacién escrita formulada por el comisionado, cuyo
contenido responde a la verdad de los gastos efectuados, se encuentran
relacionados a la comision de servicios realizada y no ha sido posible obtener
los comprobantes de pago respectivos, de acuerdo a la normatividad vigente.

Viaticos: Asignacion de dinero que se otorga al comisionado, a fin de efectuar
la comision de servicios, con cargo a rendir cuenta debidamente documentada.
El monto otorgado como viatico comprende gastos por alimentacién, hospedaje,
y movilidad hacia y desde el lugar de embarque, asi como movilidad para el
desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de servicio.

Pasajes: Gastos en la adquisicion de pasajes (aéreo, terrestre, fluvial o
maritimo) que se requiera para el traslado del comisionado.

Pernoctar: Hecho de permanecer durante la noche en una localidad distinta a
su zona de residencia, para lo cual tiene la necesidad de hospedarse en un
establecimiento de hosteleria que ofrece alojamiento.

Rendicion de Cuentas: Obligacion del comisionado de presentar la
documentacién que sustenta los gastos efectuados por viaticos y/o pasajes, los
cuales deberan contener los documentos y comprobantes de pago autorizados.

Responsable de Caja Chica: Son los Responsables Titulares y Suplentes de
Caja Chica designados mediante Resoluciéon de la Unidad de Administracién
para la Sede Central y Unidades Territoriales, quienes son encargados de la
Recepcion y tramite de las devoluciones al Tesoro Publico.
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5.10. Tarifario de Rutas: Instrumento de gestion aprobado mediante Resolucion de

5.11.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

la Unidad Territorial en el cual se registran los itinerarios de viajes en comision
de servicio, cuya elaboracion y cumplimiento es de responsabilidad de ellla
Jefe/a de la Unidad Territorial.

UIT (Unidad Impositiva Tributaria): Es el valor de referencia utilizado en los
sistemas tributarios para determinar la base imponible, deducciones, limites de
afectacion y demas aspectos de los tributos.

DISPOSICIONES GENERALES

La presente directiva se sujeta a los siguientes principios:

Principio de Veracidad.- En la tramitacién del procedimiento administrativo, se
presume que los documentos y declaraciones formulados por los administrados
en forma prescrita por esta Directiva, responden a la verdad de los hechos que
ellos afirman.

Principio de Legalidad.- Los comisionados, asi como los Directores/as y
Jefes/as de las Unidades, deben de actuar con respeto a la Constitucion, la ley,
al derecho y a este marco normativo, dentro de las facultades que le estén
atribuidas y de acuerdo con los fines para los que fueron conferidas.

La Programacion de viajes en comision de servicio debe ser presentada de
manera anual a la Unidad de Administracion, dentro de los 10 dias calendarios
antes del inicio del ejercicio, por ellla responsable de la Unidad Territorial o
Unidades de la Sede Central segun corresponda, de acuerdo a sus planes,
programas, actividades y en cumplimiento de las metas del Plan Operativo
Institucional.

Las comisiones deben programarse teniendo en cuenta las medidas de
austeridad, racionalidad y transparencia del gasto publico.

La Unidad de Administracion solicita la certificacion de los recursos (pasajes y
viaticos) de acuerdo a la programacion anual y disponibilidad presupuestal de
cada Unidad, a través del/ de la Coordinador/a de Logistica encargado de los
pasajes aéreos y ellla Coordinador/a de Contabilidad encargado de los pasajes
terrestres y viaticos, a fin de que se elabore la respectiva solicitud de
Certificacion de Crédito Presupuestario a través del SIAF-RP.

La Unidad de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion, valida, aprueba y
expide la Certificacion de Crédito Presupuestario.
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6.5.

6.6.

6.10.

6.11.

6.13.

6.12.

Las Unidades Territoriales y las Unidades de la Sede Central presentaran su
requerimiento de asignacion de pasajes y vidticos debiendo adjuntar las
planillas debidamente firmadas segun corresponda.

La Unidad de Administracion, a través de los responsables del proceso de
Gestion Contable efectua las operaciones de certificacion, compromiso anual,
compromiso administrativo y devengado en el médulo SIAF-RP para la atencién
de los requerimientos de viaticos y pasajes; en caso de los pasajes aéreos, son
atendidos a través de los responsables del proceso de Gestion Logistica,
quienes ftramitan la reserva y adquisicibn de pasajes aéreos para los
comisionados, cuando corresponda.

La Unidad de Administracion, mediante los responsables del proceso de
Gestion Financiera efectla las operaciones en el SIAF-RP para el otorgamiento
de pasajes y viaticos mediante giro de cheques o abono en cuenta de los/las
comisionados/as por los importes asignados en las Planillas de Viaticos y
Pasajes en los plazos establecidos.

El/la comisionado/a realiza su rendicién, adjuntado los documentos originales
que sustentan los gastos efectuados de viaticos y pasajes, dentro de los diez
(10) dias habiles, contados desde la culminacién de la comision de servicio,
debiendo registrarse en los formatos establecidos que se detallan en el
“Procedimiento para la Gestion de Viaticos y Pasajes en Comision de Servicios
y Rendicién de Cuentas”.

Cuando la comision de servicio, por razones debidamente sustentadas no se
llegue a realizar, el comisionado procede con la devolucion del total de los
viaticos y pasajes asignados dentro de las 24 horas de recibido.

Las comisiones que tengan caracter de imprevistas y/o urgentes deben ser
previamente sustentadas y autorizadas por ellla Jefela de la Unidad
correspondiente y comunicados a la Unidad de Administracion a fin de
posibilitar los recursos y pasajes necesarios, de ser el caso.

La entrega provisional de recursos, con cargo a la Caja Chica, de la Sede
Central, sera autorizada en forma expresa por el/lla Jefe/la de la Unidad de
Administracién, mediante recibo provisional debidamente visado por el/la Jefe/a
de la Unidad Usuaria, Jefe/a de la Unidad de Administracién y Coordinador/a de
Tesoreria, de acuerdo a lo establecido en la Directiva de Administraciéon de los
Fondos de Caja Chica.

Para el caso de las Unidades Territoriales que se ubican a nivel nacional, la
entrega provisional de recursos con cargo al fondo de caja chica, sera
autorizada por el/la Jefe/a de la Unidad Territorial y con el visado de el/la
Administrador/a.

No procede el otorgamiento de viaticos y pasajes por comision de servicio para
asistir a eventos de capacitacion, instruccion o similares, cuando los gastos
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6.14.

7.1.

7.2.

6.15.

6.16.

6.17.

sean cubiertos en su totalidad por la entidad organizadora o auspiciante del
evento.

No se reconoceran gastos por combustible y/o carburantes cuando la comision
de servicios se realice con vehiculos oficiales.

En el caso de vidticos, los gastos realizados, que de ser el caso se sustentan
mediante declaracién jurada, no pueden exceder el 30% del monto otorgado por
concepto de viaticos, de acuerdo a la normativa vigente.

Tratdndose de gastos por pasajes que se sustenten mediante Declaracién
Jurada, cada pago realizado no debe exceder el tope establecido en la Directiva
de Tesoreria vigente y sus modificatorias (10% de la UIT).

Los vidticos que se entregan para comision de servicios, son para fines
exclusivos de los gastos de la comisién, en ningln caso configura de parte del
aprobador o del servidor actos que van en contra del Cédigo de Etica de la
Funcién Publica. En caso de incumplimiento, todas aquellas acciones que se
configuran como intento de soborno seran denunciadas por los canales
correspondientes.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

La Unidad de Administracion, es la encargada de orientar y asesorar la
adecuada aplicacion y resolver aspectos no contemplados en la presente
Directiva.

Las Unidades Territoriales, a través de los administradores, bajo
responsabilidad administrativa, verificaran bimestralmente y de forma selectiva
la autenticidad de los comprobantes de pago presentados por los comisionados
en sus rendiciones de cuentas, de encontrarse evidencias sobre irregularidades
en la documentacién presentada se debera informar a la Unidad de Recursos
Humanos y/o Asesoria Juridica, a fin de que se inicien las acciones
administrativas y/o legales que correspondan.

DISPOSICION TRANSITORIA

La presente Directiva se aplicara gradualmente en el Sistema de Administracion de
Viaticos, Pasajes y Otros gastos por Comision de Servicio del Programa Nacional de
Apoyo Directo a los Mas Pobres “Juntos”, teniendo como plazo maximo para su
implementacion 03 meses contados desde que entre en vigencia la presente

Directiva.
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DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Excepcionalmente, se podran atender viaticos con cargo a la Caja Chica, siempre y
cuando sean considerados como una comisién de servicio no programada, las
mismas que deben de estar registradas en el Sistema de asignacion y rendicion de
viaticos, pasajes, y otros gastos por Comisién de Servicios.

ANEXOS
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1. OBJETIVO

Establecer las actividades a considerar para el requerimiento, aprobacion, asignacion
y rendicion de los pasajes y viaticos por comision de servicios, asi como el archivo
de la documentacion generada, en el marco de los estandares de calidad, anti soborno
y otros que se encuentren vigentes.

2. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en el presente procedimiento, aplican a las
asignaciones y rendiciones por viaticos y/o pasajes en comision de servicio las
cuales son de cumplimiento obligatorio por todos los servidores civiles del Programa
Nacional de Apoyo Directo a los Mas Pobres “Juntos”, incluyendo aquellas personas
qgue brinden servicios de terceros, que por necesidad o naturaleza del servicio
requieran realizar viajes fuera y al interior del pais.

BASE LEGAL

Ley N° 30879 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2019.

Ley N° 28716, Ley de control interno de las entidades del estado.

Decreto Legislativo N° 1440 del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
Decreto Legislativo N° 1441 del Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Legislativo N° 1197, que aprueba la Transferencia para la Operacion,
Mantenimiento y Ejecuciéon de los Proyectos de Inversién Plblica - Plataformas
Itinerantes de Accion Social (PIAS).

Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el Otorgamiento de viaticos para
viajes en Comisién de Servicios en el Territorio Nacional.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Resolucion Ministerial N° 368-2018-MIDIS, que formaliza la creacion y designa
responsable de la Unidad Ejecutora 009: “Progresa”.

3.10 Resolucion Ministerial N° 141-2019-MIDIS, que establece el alcance de las
actividades a ejecutar por la Unidad Ejecutora 009: Progresa.

3.11 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y modificatorias.

3.12 Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que "Dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucion Directoral
N° 002-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del
Ano Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica,
entre otras" y modificatorias.

Resolucion Directoral N° 013-2016-EF/52.03, que establece disposiciones
referidas al Procesamiento del Gasto Girado, el pago de tributos mediante
transferencias electrénicas que corresponde efectuar por diversas entidades, y
otros aspectos; y modifica la Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15 y la RD
N° 005-2011-EF.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Carlos Rojas Calderon Juana Mufoz Rivera Natalye Zuniga Caparo
Coordinador de Contabilidad Jefa de la Unidad de Administracion Directora Ejecutiva

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcitn de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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3.14 Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el nuevo
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

315
Control Interno.
3.16

Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de

Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 056-2016/MIDIS/PNADP-DE, que delega a

los Jefes de las Unidades Territoriales del Programa Nacional de Apoyo Directo a
los Mas Pobres “JUNTOS", la facultad de emitir resoluciones para la aprobacion

de los tarifarios de pasajes,

correspondientes a los lugares y montos aplicables

durante las comisiones de servicio en su ambito territorial.

4. RESPONSABILIDADES
Jefe/la de Unidad de
Tecnologias de la
Informacion

Coordinador/a Técnico/a

Jefe/a de la Unidad / Sede
Central

Jefe/a de Unidad
Territorial
Administrador/a de la

Unidad Territorial

Brindar asistencia, capacitacion y servicio a nivel
técnico, asi como asegurar la funcionalidad del
“Sistema de Asignacion y Rendicion de viaticos,
pasajes, y otros Gastos por Comision de Servicios”,
en adelante “Sistema”, y optimizar la calidad de la
informacién.

Registrar y actualizar la informacion de los Tarifarios
de Rutas aprobados por las Unidades Territoriales.

Realizar el control del consolidado de |Ia
programacion anual de viajes de comision de
servicio a nivel nacional.

Aprobar las solicitudes y rendiciones de viaticos de
los Jefes de las Unidades Territoriales.

Autorizar las comisiones de servicio del personal a
su cargo, las reprogramaciones, y supervisar la
correcta ejecucion.

Aprobar, rechazar, eliminar las solicitudes vy
rendiciones en el “Sistema”.
Realizar las acciones necesarias para un adecuado
control y seguimiento de las rendiciones de cuentas
de la Unidad a su cargo.

Aprobar los Tarifarios de Rutas, autorizar las
comisiones de servicio del personal a su cargo, las
reprogramaciones, 'y supervisar la correcta
ejecucion.

Aprobar, rechazar y eliminar las solicitudes, vy
rendiciones en el “Sistema”.
Realizar las acciones necesarias para un adecuado
control y seguimiento de las rendiciones de cuentas
de la Unidad Territorial a su cargo.

Supervisar la elaboracion de Planillas de Solicitud
de Viaticos y Pasajes, verificando los requisitos
presupuestales y administrativos correspondientes

\Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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para su tramite respectivo, asi como realizar las
acciones necesarias para un adecuado control y
seguimiento de las rendiciones de cuenta. Asimismo
son responsables de los saldos de sus
certificaciones, a fin de que puedan efectuar la
atencion de sus requerimientos de viaticos en forma
oportuna, requiriendo las ampliaciones y rebajas que
correspondan mediante documento.

Coordinador/a de : Realizar las acciones conducentes para la atencion

Contabilidad de las Planillas de Solicitud de Viaticos y Pasajes, a
través del registro de las fases de Compromiso
Anual, Compromiso y Devengado en el SIAF-RP,
con el objeto de que los mismos se otorguen
oportunamente, a su vez es responsable de
registrar las rendiciones de cuenta en el SIAF-RP.

Establecer los procedimientos, mecanismos de
control de la asignacion y rendicion de viaticos y

pasajes.
Coordinador/a de : Realizar las acciones conducentes al pago oportuno
Tesoreria de los viaticos y pasajes, a traves del registro de la

fase Girado en el SIAF-RP, asi como tramitar las
devoluciones de saldos no utilizados, y conducir el
archivo y custodia de los Comprobantes de Pago y
expedientes de rendiciones de cuentas.

Coordinador/a de Logistica : Realizar las acciones pertinentes para la oportuna
adquisicion de pasajes aéreos, e ingresar el monto
en el Sistema de Viaticos.

Coordinador/a Técnico : Programar, consolidar y validar las necesidades de

Territorial viaticos y pasajes y servicios necesarios para la
gjecucion de los procesos operativos, previo a su
aprobacion y tramite.

Coordinador/a Técnico : Proponer las necesidades de viaticos y pasajes

Zonal necesarios para la ejecucidbn de los procesos
operativos bajo su circunscripcion, previo a su
aprobacion y tramite.

Comisionado/a . Elaborar la planilla de requerimiento de viaticos y
pasajes, ejecutar la comisioén de servicio en base a
lo aprobado y rendir cuentas, de acuerdo a la
Directiva de viaticos y/o pasajes en comision de
servicio.

5. DEFINICIONES

Comisionado: Servidor civii del Programa y toda aquella persona,
independientemente del vinculo que tenga con la entidad que, por la necesidad o

"' copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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naturaleza del servicio que presta, requiera realizar viajes dentro y fuera del pais,
incluyendo aquellas que brinden servicios de consultoria.

5.2. Comision de Servicio: Desplazamiento debidamente autorizado, que realiza el
personal comisionado, sea trabajador del Programa o presten servicios como
proveedores, para desarrollar actividades que contribuyan al logro de los objetivos
institucionales.

Comprobante de Pago: Documento (boleta de venta, factura, recibo por
honorarios tickets, emitidos manual o electrénicamente) que acredita Ia
transferencia de bienes, la entrega en uso o la prestacion de servicios. Para ser
considerado como tal debe ser emitido y/o impreso conforme a las normas del
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

Declaracion Jurada: Manifestacion escrita formulada por el comisionado, cuyo
contenido responde a la veracidad de los gastos efectuados, se encuentran
relacionados con la comisién de servicios realizada y no ha sido posible obtener
los comprobantes de pago respectivos, de acuerdo a la normatividad vigente.

Viaticos: Asignacion de dinero que se le otorga al comisionado, a fin de efectuar
una comision de servicios, con cargo a rendir cuenta debidamente documentada.
El monto otorgado como viatico comprende gastos por alimentacion, hospedaje, y
movilidad hacia y desde el lugar de embarque, asi como movilidad para el
desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisién de servicio.

Pasajes: Gastos en la adquisicion de pasajes (aéreo, terrestre, fluvial o maritimo)
que se requiera para el traslado del comisionado.

Pernoctar: Hecho de permanecer durante la noche en una localidad distinta a su
zona de residencia, para lo cual tiene la necesidad de hospedarse en un
establecimiento de hosteleria que ofrece alojamiento.

Rendicion de Cuentas: Obligacion del comisionado de presentar la
documentacion que sustenta los gastos efectuados por viaticos y/o pasajes, que
debera contener los documentos y comprobantes de pago autorizados.

Responsable de Caja Chica: Son los responsables titulares y suplentes de Caja
Chica designados mediante Resoluciéon de la Unidad de Administracion para la
Sede Central y Unidades Territoriales, quienes son encargados de la recepcion vy
tramite de las devoluciones al Tesoro Publico.

. Sistema: Es una herramienta informatica en aplicaciéon web que permite a los
comisionados (usuarios) del Programa el registro de eventos operativos para la
solicitud, asignacion y rendicién de pasajes y viaticos.

5.11. Tarifario de Rutas: Instrumento de gestion aprobado mediante Resolucién
Jefatural en el cual se registran los itinerarios de viajes en comision de servicio,
cuya elaboracion y cumplimiento es de responsabilidad de el/la Jefe/a de la
Unidad Territorial.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA



i 4 AT | Programa Nacional de Apoyo
Ministerio de Desarrollo | Directo a los Mas Pobres
e Inclusion Social 15 ;—,“| JUNTOS

Procedimiento para la Gestion de los viaticos y pasajes en comision de servicios y
Rendicion de cuentas

PNADP-UA-CON-P-001 Version: 05 Fecha: 23/07/2019 Pagina 5 de 18

5.12. UIT (Unidad Impositiva Tributaria): Es el valor de referencia utilizado en los
sistemas tributarios para determinar la base imponible, deducciones, limites de
afectacion y demas aspectos de los tributos

5.13. Zona Geografica Asignada: Ambito territorial para el desarrollo de las
actividades.

6. PROCEDIMIENTO

6.1. REQUERIMIENTO Y APROBACION DE VIATICOS Y PASAJES EN LA SEDE
CENTRAL

6.1.1. Los comisionados de las Unidades deberan ingresar al "Sistema” y registrar su
Planilla de Solicitud de Viaticos y/o Pasajes. Posterior a ello, mediante la
opcién “derivar solicitud” quedara habilitada para la aprobacion de el/la Jefe/a
de la Unidad; de contar con la aprobacion respectiva, este cambia al “Estado:
solicitud en contabilidad” y estara apto para el tramite administrativo
subsiguiente.

6.1.2. Culminado el registro y aprobacién en el “Sistema” ellla Jefe/a de Unidad
remitira de forma fisica a el/la Coordinar/a de Contabilidad el Formato
Requerimiento de Viaticos y/o Pasajes (PNADP-UA-CON-F-001), con una
anticipacion de ocho (08) dias habiles a la fecha de inicio de la comision,
precisando la cantidad de comisionados, el objeto de la comisién de servicio, el
numero de certificacion presupuestal aprobado, la meta presupuestal, y el
importe total segun la especifica de gasto; debiendo también anexar el Formato
Planilla de Solicitud de  Viaticos y/o Pasaje (PNADP-UA-CON-F-002),
debidamente firmada por el/la comisionado/a y los que correspondan, siendo
preciso mencionar, que los comisionados no deben contar con planillas
pendientes de rendicion.

6.1.3. Las planillas de solicitud de viaticos y pasajes de los/las Jefes de las Unidades,
seran autorizados por el Director/a Ejecutivo/a o Coordinador/a Técnico de la
Sede Central.

6.1.4. Los consultores o personas que brinden servicios de terceros deberan firmar la
Autorizacién de Retencion, a fin de que en caso de incumplimiento en la
presentacion de la rendicion de cuentas se le retenga el importe otorgado por
el concepto de viaticos.

6.1.5. Los requerimientos de viaticos y pasajes que lleguen en fisico a el/la
Coordinador/a de Contabilidad fuera del plazo establecido seran devueltos,
salvo que exista una causa justificada y llegue hasta dos (02) dias antes del
inicio de la comisién, en cuyo caso seran atendidos por el/la Coordinador/a de
Contabilidad. Cabe precisar que la Unidad de Administracién no garantizara el
pago oportuno a las comisiones gestionadas fuera de plazo establecido.

6.1.6. Cuando corresponda asignacion de pasaje aéreo de rutas comerciales

(Acuerdo Marco), se debera remitir a el/la Coordinador/a de Logistica una copia

V’ Woda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
T Hs CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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del Formato Requerimiento de Viaticos y/o Pasajes (PNADP-UA-CON-F-001)
anexando el Formato de Requerimiento Pasajes aéreos (PNADP-UA-CON-F-
007).

6.1.7. El/la Coordinador/a de Contabilidad procedera mediante el “Sistema” a tramitar
o rechazar segun corresponda la solicitud de pasajes y/o viaticos; de estar
conforme, se generara la asignacion del nimero de planilla de viaticos, luego
se realizaran las fases de Compromiso y Devengado, registrando el nimero de
expediente SIAF con lo cual la asignacion quedara en “Estado de Aprobada”.
De no encontrarse conforme se rechaza mediante el “sistema” y se devuelve el
expediente fisicamente, seguidamente se remite el expediente allla
Coordinador/a de Tesoreria.

6.2. REQUERIMIENTO Y APROBACION DE VIATICOS Y PASAJES AL PERSONAL
DE LAS UNIDADES TERRITORIALES.

6.2.1.

Los comisionados de las Unidades Territoriales deberan ingresar al “Sistema” y
registrar su Planilla de Solicitud de Viaticos y/o Pasajes, teniendo en cuenta el
tarifario de rutas aprobado en cada Unidad Territorial. Posterior a ello,
mediante la opcién “derivar solicitud” quedara habilitada para la aprobacién de
el/la Jefe/a de la Unidad Territorial; de contar con la aprobacion respectiva,
este cambia al “Estado: solicitud en contabilidad” y estara apto para el tramite
administrativo subsiguiente.

Las Unidades Territoriales deben tomar las previsiones necesarias, ya que el
Requerimiento de Vidticos y/o Pasajes (PNADP-UA-CON-F-001) y las planillas
en fisico deben llegar a tramite documentario de la Sede Central con una
anticipacion de ocho (08) dias habiles a la fecha de inicio de la comisién,
posterior a ello, sera enviado a el/la Coordinador de Contabilidad. Dicho
Requerimiento de Viaticos y/o Pasajes, debe precisar la cantidad de
comisionados, el objeto de la comision de servicio, el nimero de certificacién
presupuestal aprobado, la meta presupuestal, y el importe total segin la
especifica de gasto; debiendo también anexar el Formato Planilla de Solicitud
de Viaticos y/o Pasaje (PNADP-UA-CON-F-002), debidamente firmada por
el/la comisionado/a y los que correspondan.

Cuando corresponda asignaciéon de pasaje aéreo de rutas comerciales
(Acuerdo Marco), se debera remitir a el/la Coordinador/a de Logistica una copia
del Formato Requerimiento de Viaticos y/o Pasajes (PNADP-UA-CON-F-001)
anexando el Formato de Requerimiento Pasajes aéreos (PNADP-UA-CON-F-
007).

Asimismo, en el caso de las Unidades Territoriales se debera cumplir con lo
siguiente:

v" Los requerimientos deben guardar estricta relacién con los Tarifarios de
Ruta aprobados.

v Los comisionados deberan estar asignados a la zona donde se realiza la
actividad, salvo desplazamiento u otros casos debidamente autorizados.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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v Las planillas de solicitud de viaticos y pasajes de los/las Jefes/as de las
Unidades Territoriales, seran autorizadas por el Director/a Ejecutivo/a o
Coordinador/a Técnico/a de la Sede Central.

6.2.3. El/la Coordinador/a de Contabilidad procedera mediante el “Sistema” a tramitar
o rechazar segun corresponda, la solicitud de pasajes y/o viaticos; de estar
conforme, se generara la asignacion del nimero de planilla de viaticos, luego
se realizaran las fases de Compromiso y Devengado, registrando el numero de
expediente SIAF con lo cual, la asignacion quedara en “Estado de Aprobada”.
De no encontrarse conforme se rechaza mediante el “Sistema”.

6.2.4. Los requerimientos de viaticos y pasajes que lleguen en fisico a tramite
documentario de la sede central fuera del plazo establecido seran devueltos,
salvo que exista una causa justificada y llegue hasta dos (02) dias antes del
inicio de la comision, en cuyo caso seran atendidos por el/la Coordinador/a de
Contabilidad. Cabe precisar que en este caso la Unidad de Administracién no
garantizara el pago oportuno a las comisiones gestionadas fuera de plazo
establecido.

6.3. ASIGNACION DE VIATICOS Y PASAJES EN COMISION DE SERVICIOS

6.3.1. COMISIONES DE SERVICIOS FUERA DEL TERRITORIO NACIONAL

Los viajes en comision de servicios al exterior que irroguen gastos al Estado,
se autorizaran por Resolucién Ministerial publicada en el Diario Oficial "El
Peruano" antes del inicio de la comision de servicios, de conformidad con la
Ley N° 27619 y el Decreto Supremo N° 047-2002-PCM y su modificatoria.

Los viaticos por comision de servicios al exterior del pais, seran calculados
conforme a la escala de viaticos por zonas geograficas’, de acuerdo al
siguiente detalle:

Escala Geogréfica - Diaria Escaéa L
Africa 480.00
América Central 315.00
Ameérica del Norte 440.00
América del Sur 370.00
Asia 500.00
Caribe 430.00
Europa 540.00
Oceania 385.00

CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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6.3.2. COMISIONES DE SERVICIO FUERA DE LA SEDE CENTRAL O UNIDADES
TERRITORIALES.

a) La asignacion de viaticos por comisiéon de servicios interdepartamentales, se
realiza atendiendo el parametro indicado en la Tabla N° 01:

Tabla N° 01: Montos de viaticos a otorgar — fuera de la Sede
Central o Unidades Territoriales

D.;.r... -

ﬁ nera,, 4

] A _ Monto de
; - Descripcion

I viatico por dia
Direccion Ejecutiva y Jefes de Unidad

Personal del Programa, incluyendo aquellas
personas que brinden servicios como proveedores, S/. 320.00
que por la necesidad o naturaleza del servicio,
requiera realizar viajes dentro del pais.

b) Tratdndose de viajes por comisién de servicios para participar en las
Plataformas ltinerantes de Accion Social (PIAS) y Buques de la Armada
Peruana (BAP) se le asignaran viaticos de S/ 20.00 por dia.

c) Para el otorgamiento de estos viaticos, se considera como un dia a las
comisiones de servicio cuya duracién sea mayor a cuatro (04) horas y menor
a veinticuatro (24) horas. En caso sea menor a dicho periodo, el monto del
viatico sera calculado por el “Sistema” de manera proporcional a las horas de
la comisién de servicio.

d) La comision de servicio inicia hasta dos (02) horas antes de la salida y dos
(02) horas después de la hora de llegada a su destino, tomando como
referencia el boleto de pasaje aéreo o terrestre.

e) El/la Coordinador/a de Contabilidad procederda mediante el “Sistema” a
tramitar o rechazar segun corresponda la solicitud de pasajes y/o viaticos; de
estar conforme se generara la asignacion del nimero de planilla de viaticos,
se realizara las fases de Compromiso y Devengado, registrando el nimero de
expediente SIAF con lo cual la asignacion quedara en “Estado de Aprobada”,
De no encontrarse conforme se rechaza mediante el “sistema” y se devuelve
el expediente fisicamente.

f) El expediente fisico sera trasladado a el/la Coordinador/a de Tesoreria para el
registro de la fase Girado en el SIAF-RP.

g) Ellla Coordinador/a de Tesoreria podra efectuar en el “Sistema” la verificacion
del estado de las rendiciones del comisionado previo a realizar la fase Girado.

6.3.3. COMISIONES DE SERVICIO DENTRO DE LA UNIDAD TERRITORIAL

a) Los servidores de las Unidades Territoriales que por comision de servicios
deban salir de la zona geografica asignada, para el desarrollo de sus labores,
pero dentro del ambito de la Unidad Territorial, se le asignara viaticos segun
el siguiente detalle.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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Tabla N° 2: Montos de viaticos a otorgar — Unidad Territorial

Monto de
Zona Descripcion viatico por dia
hasta
Cuando el desplazamiento
Zonas neto iSic d
to de la comision de S/ 40.00

Intermedias | servicios tenga una duracion
entre 4 y 8 horas.

Cuando el desplazamiento
neto de la comisiébn de
servicios tenga una duracion S/ 80.00
mayor a 8 horas y sea
necesario pernoctar

Zonas
Alejadas

b) La asignacion de viaticos para comisiones dentro de la Zona Geogréfica
Asignada, se efectuara previa evaluacién y aprobacién del Jefe de la Unidad
Territorial tomando en cuenta el siguiente supuesto.

Monto de viatico

b I,
escripcion por dia Hasta

Cuando el desplazamiento neto de la
comision de servicios tenga una
duracién mayor a 8 horas y sea
necesario pernoctar.

S/.80.00

c) Los Jefes de las Unidades Territoriales deben informar mediante documento
formal a el/la Coordinador/a de Contabilidad sobre los Distritos, Provincias o
Departamentos que son asignados a los servidores, asimismo de existir
posteriores modificaciones deben ser informadas de inmediato.

d) Los servidores de las Unidades Territoriales tendran la potestad de modificar
los montos de viaticos a otorgar en base al plan de trabajo validado por los/las
Coordinadores/as Técnicos Territoriales y los/las Jefes/as de las Unidades
Territoriales, sin exceder el monto de viatico por dia establecido en el
presente procedimiento.

e) Tratandose de viajes por comision de servicios para participar en las
Plataformas lItinerantes de Acciéon Social (PIAS) y Buques de la Armada
Peruana (BAP) se le asignaran viaticos de veinte S/ 20.00 por dia.

f) La asignacion de pasajes sera autorizada Unicamente por el/la Jefe/a de la
Unidad Territorial siempre que se cumpla con lo siguiente:
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6.4.1

6.4.1

v" Ellla comisionado/a no disponga de un vehiculo motorizado (motocicleta,
bote, deslizador u otro similar) asignado o proporcionado por el
Programa.

v Su traslado implica el uso de otros medios de transporte (acémila, “peque
peque”, lanchas, avioneta, deslizadores, canoas entre otros).

g) Los/las Jefes/as de las Unidades Territoriales, autorizan la asignacion de

pasajes para los Gestores Locales, Coordinadores Técnicos Zonales,
Coordinadores Técnicos Territoriales y otros, en funciéon al costo por
desplazamiento establecido en sus “Tarifario de Rutas” aprobados.

h) Cuando se trate de planillas de solicitud de pasajes (terrestre, aérea o fluvial

dentro de la zona de intervencion de la Unidad Territorial) registradas en el
sistema que no superen el importe de los S/. 200.00 y no genere viaticos, éste
podra ser pagado con fondos de caja chica, de acuerdo al “Procedimiento
para la gestion del Fondo de Caja Chica”.

El/la Coordinador/a de Contabilidad procedera mediante el “Sistema” a
tramitar o rechazar segun corresponda la solicitud de pasajes y/o viaticos; de
estar conforme se generara la asignacion del nimero de planilla de viaticos,
se realizara las fases de Compromiso y Devengado, registrando el nimero de
expediente SIAF con lo cual la asignacion quedara en “Estado de Aprobada”.
De no encontrarse conforme se rechaza mediante el “sistema” y se devuelve
el expediente fisicamente.

El expediente fisico sera trasladado al/a la Coordinador/a de Tesoreria para el
registro de la fase Girado en el SIAF-RP.

El/la Coordinador/a de Tesoreria podra efectuar en el “Sistema” |a verificacion
del estado de las rendiciones del comisionado previo a realizar la fase Girado.

6.4. RENDICION DE CUENTAS Y ARCHIVO

6.4.1. Comisiones de servicio de personal de la Sede Central

1. En el caso de personal de la Sede Central, ellla comisionado/a debera

rendir cuenta documentada dentro de los diez (10) dias habiles contados
desde el termino de la comision de servicio. Para ello debera ingresar al
‘Sistema” el detalle de la documentacion sustento del gasto; dicha
informacion sera remitida al/la Jefe/a de Unidad, quien tendra potestad de
aprobar o rechazar la rendicion. De aprobarse la rendicion sin saldo por
devolver, esta pasara al estado “Estado: “Enviado”; en caso de aprobarse
con saldo por devolver, la rendicion pasara al estado ‘pendiente de
devolucion”, la cual una vez efectuada en caja de Sede Central pasara al
estado “Enviada“, de no encontrarse conforme el expediente se procedera
a devolver el mismo mediante el sistema y fisicamente para las
correcciones respectivas.

.2. Posteriormente a ello, se deberan imprimir los formatos del “Sistema’,

adjuntando la documentacion fisica sustento del gasto efectuado, los
cuales seran remitidos al/a la Coordinador/a de Contabilidad (En un plazo
maximo de dos (02) dias habiles siguientes a la aprobacion por parte del

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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Jefe de Unidad) para su revision y posterior registro en el “Sistema” en los
estados siguientes: “Estado: Recibido fisicamente”, Estado: “Rechazado”,
y/o “Estado: Rendido”, solo cuando la rendicién esta en este Ultimo estado
se registrara la fase Rendido en el SIAF- RP.

6.4.2. Comisiones de servicio dentro de la Unidad Territorial

6.4.2.1. En el caso de personal de las Unidades Territoriales, el comisionado
debera rendir cuenta documentada dentro de los diez (10) dias habiles
contados desde el término de la comision de servicio. Para ello debera
ingresar al “Sistema” el detalle de la documentacion sustento del gasto e
imprimir los formatos de rendicion, posteriormente derivara por sistema y
presentara en fisico la rendicién al/la Administrador/a, quien tendra la
potestad de aceptar o rechazar la rendicion, dentro de los cinco (05) dias
habiles de recepcionada la misma, de corresponder, recepcionara la
devolucion por menor gasto. De ser aceptada la rendiciéon por el
Administrador/a, ésta pasara para la aprobacion del/ de la Jefe/a de la
Unidad Territorial, quien tendra la potestad de aprobar o rechazar la
rendicién, de ser aprobada tiene un plazo de hasta 02 dias habiles para
remitir a el/la Coordinador/a de Contabilidad la documentacion fisica
sustento de gasto junto con los formatos de rendicion de cuentas de
viaticos y/o pasajes, declaracion jurada por viaticos y pasajes e informe de
comision de servicio. A fin que dicha coordinacién proceda con la revision y
posterior registro en el “Sistema”, en los estados siguientes: “Estado:
Recibido fisicamente”, “Estado: Rechazado”, y/o “Estado: Rendido”. Solo
cuando la rendicion esta en este Ultimo estado se pasa al registro de la
fase Rendido en el SIAF- RP.

6.4.2.2. Las rendiciones de viaticos y pasajes de los/las Jefes/as de las Unidades
Territoriales, seran aprobadas por el Director/a Ejecutivo/a o el
Coordinador/a Técnico/a de la Sede Central.

6.4.3. Comisiones de servicio fuera del territorio nacional

6.4.3.1. En caso de viajes al exterior, la rendicion de cuentas debera efectuarse
dentro de los quince (15) dias calendario siguientes de haber retornado al
pais y adjuntando un informe de actividades que sera presentado al titular
del Ministerio; asimismo, la rendicion de cuentas debera ser sustentada
con documentos contables y moneda extranjera, calculado al tipo de
cambio del dia, publicado por la Superintendencia de Banca, Seguros y
AFP- SBS.

6.4.3.2. Los documentos presentados deben de sustentar hasta por lo menos el
ochenta por ciento (80%) del monto de los viaticos asignados. El veinte por
ciento (20%) restante podra sustentarse mediante Declaracion Jurada; en
caso de existir saldo del importe asignado, el/la comisionado/a debe
realizar la devoluciéon dentro del plazo para la rendicién del viatico al/ a la
Coordinador/a de Tesoreria, quien emitira Recibo de Caja que sera
adjuntada obligatoriamente a la rendicion de cuentas.

CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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6.4.4. Para la Rendicion de Cuenta, el comisionado, sin excepcion, debe
presentar la siguiente informacion:

6.4.4.1. Rendicion de cuenta: Segun el Formato “Rendicion de Cuentas de Viaticos
y/o Pasajes”, donde se detallaran los gastos realizados, segun itinerario y
fechas autorizadas, debiendo adjuntar en original cada uno de los
comprobantes de pago de los gastos realizados.

6.4.4.2. Declaracion Jurada sustento de gastos de viaticos: No debera ser
mayor al 30% del monto otorgado por concepto de viaticos, utilizando para
ello el Formato Declaracién jurada por viaticos y pasajes.

Es preciso mencionar, que para los casos donde se requieran sustentar
consumos de alimentos, deben ser sustentadas con las respectivas
Constancias de No Emision de Comprobantes de Pago emitidos por el/la
Alcalde/sa Sub Prefecto/a Distrital o autoridad local que acredite la
Declaracion Jurada.

6.4.4.3. Declaracion Jurada sustento de gastos por pasajes: La declaracion
Jurada por pasajes, se emitira por cada oportunidad de pago en la ruta
realizada, sin que cada una de estas exceda el 10% de la UIT para el
Ejercicio Fiscal vigente, ello en los casos aplicables, debiendo utilizar el
Formato Declaracion jurada por viaticos y pasajes, de acuerdo al criterio
expuesto en el Oficio N° 023-2016-EF/52.03.

Es preciso mencionar, que en las zonas donde no se emitan
Comprobantes de Pago, se podran sustentar gastos de pasajes con
Declaracion Jurada, siempre y cuando adjunten la respectiva Constancia
de No Emision de Comprobantes de Pago, los cuales deben ser emitidos
por ellla Alcalde/sa Sub Prefecto/a Distrital o la Autoridad local que
acredite que dicha localidad no se emiten Comprobantes de Pago.

6.4.4.4. Informe de comision de servicios: E| cual debera contener el resumen
de las actividades referidas al cumplimiento de los objetivos y resultados
esperados de la comision encomendada, debiendo utilizar el Formato
Informe de comisién de servicios.

6.4.4.5. Recibo de Caja: Solo cuando ellla comisionado/a tenga saldo por
devolver. Para ello, el responsable de caja de la Sede Central o el
Administrador en la Unidad Territorial aceptara la devolucion mediante el
“Sistema”, generando el Recibo de Caja con lo cual la devolucién quedara
debidamente registrada. Asimismo, el recibo quedara expedito para que el
responsable de caja de la Sede Central genere la papeleta de devolucion
por menor gasto (t-6) en el SIAF-RP y se realice el abono del efectivo en el
Banco de la Nacion. En el caso de la Sede Central el abono lo realiza el
responsable de Caja y en las Unidades Territoriales el Administrador.

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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6.4.5. Documentacion Sustento de Gasto y Otras Disposiciones:

6.4.5.1.

6.4.5.2.

6.4.5.3.

6.4.5.4.

6.4.5.5.

6.4.5.6.

6.4.5.7.

En el caso de comisiones de servicio dentro del territorio nacional, los
documentos presentados deben de sustentar hasta por lo menos el setenta
por ciento (70%) del monto de los viaticos asignados. El treinta por ciento
(30%) restante podra sustentarse mediante Declaracién Jurada. En caso
de existir saldo del importe asignado, el/la comisionado/a debe realizar la
devolucion dentro del plazo para la rendicidon del viatico all a la
Coordinador/a de Tesoreria, quien emitira Recibo de Caja que sera
adjuntado obligatoriamente a la rendicion de cuentas.

La rendicion de cuentas de las comisiones de servicio, deben estar
sustentadas con los documentos autorizados de acuerdo al Reglamento de
Comprobantes de Pago que se indican a continuacion:

Facturas electronicas o manuales, emitidos a nombre de la Unidad
Ejecutora 009: “Progresa” con RUC N° 20603978162, con direccion en
Calle Schell N° 310 Miraflores — Lima.

Para boletas de venta manual, electronica y ticket boleta, Consignar el
nombre comercial de la Unidad Ejecutora antes indicada.

También se considera boletos de viaje terrestre y/o fluvial, tickets de pago
de Tarifa Unica de Uso de Aeropuerto (TUAA) y terrapuerto de ser el caso,
adicionalmente como sustento del gasto de la rendicion de cuentas, se
debera presentar el pasaje aéreo, ticket o tarjeta de embarque.

Los comprobantes de pago deben ser emitidos sin enmendaduras,
borrones o adulteraciones y deberan corresponder a las fechas y lugares
de la comision de servicios realizada.

Los pagos por gastos efectuados no deben realizar con tarjeta de crédito,
tarjeta puntos, y otros medios que otorga beneficios extras al comisionado.

Los/las Administradores/as de las Unidades Territoriales efectuaran la
verificacion de la autenticidad de los comprobantes, utilizando los
aplicativos WEB de la pagina de SUNAT tales como, consulta RUC,
Consulta de Autorizacion de Comprobantes de Pago y otros.

De encontrarse comprobantes de pago (Facturas, Boletas, Tickets u Otros)
adulterados, los Administradores/as de las Unidades Territoriales
informaran dicha irregularidad a la Unidad de Recursos Humanos, quien a
su vez derivara a la Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos
Disciplinarios del Programa, a fin de aplicar las sanciones administrativas
correspondientes; asimismo, se remitira la documentacion a la Unidad de
Asesoria Juridica para el inicio de las acciones legales que correspondan,
notificandose por escrito al comisionado.

El/la Coordinador/a de Contabilidad, revisa y realiza el control previo de las
rendiciones de cuenta. En caso existan observaciones en la rendicion
presentada, esta se informara y/o devolvera allla Jefe/a inmediato y

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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6.4.5.8.

6.4.5.9.

Administrador/a para que notifiquen al/la comisionado/a, quien tiene un
plazo maximo de 48 horas de recibida la notificacién para que cumpla con
la subsanacion respectiva. Las observaciones seran registradas en el
“Sistema” y devueltas mediante el mismo, a fin de que el/la comisionado/a
realice las correcciones necesarias.

El/la Coordinador/a de Contabilidad, revisa el importe de la devolucion, y
en caso determine un saldo adicional a devolver, comunicara
inmediatamente al/a la comisionado/a para la regularizacion respectiva.

El/la Coordinador/a de Contabilidad, sera ellla encargado/a de revisar y
realizar el control previo de las Rendiciones de Cuenta de Viaticos y/o
Pasajes, visar en sefial de conformidad de la revisién efectuada, luego de
ello se remite la rendicion documentada al/a la Coordinador/a de Tesoreria
para su archivo.

El/la Coordinador/a de Contabilidad emite un listado mensual del personal
con viaticos pendientes de rendicion de cuentas, el que es remitido a los
Jefes de Unidad del Programa, para conocimiento y accion respectiva,
quienes seran responsables de efectuar el seguimiento, a través del/la
Administrador/a o Asistente/a Administrativo/a, a fin de que los
comisionados cumplan con regularizar sus adeudos pendientes en un
plazo de 48 horas, de lo contrario se remitira un Informe con el listado a la
Secretaria Teécnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios
(STPAD) para el inicio de las acciones administrativas y a la Unidad de
Asesoria Juridica (UAJ) para las acciones legales correspondientes.

Los/las Administradores/as de las Unidades Territoriales efectuaran
bimestralmente la verificacion selectiva de la autenticidad de los
comprobantes y cruce de informacion, tomando como muestra minima 3
rendiciones de comisionados y fechas diferentes, para ello se tomara en
cuenta lo siguiente: Primero, llamadas y envios de correo institucional
solicitando informacién a proveedores; Segundo, realizar visitas a
proveedores. De ser el caso enviar carta notarial a proveedores, y otros
mecanismos que faciliten la informacion para realizar los controles
adecuados.

En todos los casos, los/las Jefes/as de las Unidades Territoriales deberan
remitir un documento formal a el/la Coordinador/a de Contabilidad con los
resultados de la verificacion, mostrando evidencia del cruce de informacion
con imagenes fotograficas, documentos escaneados y otros medios.

Los casos no previstos en el presente Procedimiento seran evaluados por
la Unidad de Administracion, quien determinara el tratamiento a efectuarse.

opia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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6.5. REPROGRAMACIONES DE FECHAS, CORTES Y ANULACIONES DE
COMISION DE SERVICIOS.

6.5.1.

6.5.2.

6.6.2.

6.6.1.

6.6.3.

6.6.4.

Las reprogramaciones de comision de servicio se efectuan de manera
excepcional, las cuales deberan ser registradas en el Sistema por el/la Jefe/a
de la Unidad.

Los cortes de fecha de término de comision, se efectian de manera
excepcional, siendo el/la administrador/a o quien haga sus veces quien tiene la
facultad de registrar el corte de comisién, para ser aprobado por el/la Jefe/a de
la Unidad Territorial.

En el caso de anulaciones, los Jefes de las Unidades Territoriales deben
solicitar al/a la Coordinador/a de Contabilidad, siempre que el registro de la
fase de Girado no esté aprobado.

6.6. REEMBOLSOS

Excepcionalmente, la Unidad de Administracion atendera reembolsos de
vidticos y/o pasajes, los cuales proceden Unicamente ante situaciones
contingentes debidamente justificadas, que hubieran motivado la falta de
entrega de viaticos y/o pasajes antes de la comision de servicio, asi también,
cuando por indicacion de el/lla Jefe/a de la Unidad y por necesidad de la
comision de servicio, se extienda el tiempo inicialmente previsto para el
desarrollo de dicha comision.

Los requerimientos de reembolsos son emitidos por la Unidad requirente a la
Unidad Responsable del Proceso, a fin de que brinden conformidad sobre si las
acciones realizadas estuvieron previamente planificadas y acordes al plan de
trabajo adjunto en el programa anual de viajes, en tanto son los/las Jefes/as de
las Unidades Territoriales quienes emiten conformidad de la ejecuciéon de
pasajes y viaticos de las comisiones de servicio mediante la solicitud de
reembolso. De ser conforme, las Unidades responsables del proceso,
solicitaran mediante documento formal el reembolso a la Unidad de
Administracion, quien remitira el mismo al/ a la Coordinador/a de Contabilidad.

El/la Coordinador/a de Contabilidad efectuara la revision de los gastos sustento
del reembolso, y de ser conforme procedera a efectuar el registro de las fases
de Compromiso anual, Compromiso y Devengado en el SIAF-RP, caso
contrario es devuelto a la Unidad Responsable del Proceso.

El reembolso de viaticos y pasajes se reconoce mediante la emision de una
Resolucion de la Unidad de Administracion, que tiene como sustento la
siguiente informacion:

v Informe de la Unidad requirente, que indique y justifique el motivo del
reembolso, lista nominal de beneficiarios indicando fechas en que fueron
ejecutadas las comisiones de servicio, el monto por especificas a
reembolsar, indicara expresamente el niumero de Certificado Presupuestal

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
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a utilizar, asimismo adjuntara las rendiciones documentadas de la comision
de servicio materia del reembolso

v" Informe de la Unidad Responsable del Proceso, mediante la cual brinde
conformidad técnica de la ejecucion de pasajes y viaticos a nivel de
procesos, que es aprobado en el programa anual de viajes de cada Unidad
Territorial, el mismo que detalla las fechas del proceso operativo.

v" El/la comisionado/a al momento de solicitar el reembolso no debe de tener
rendiciones pendientes.

7. CONTROL DE CAMBIOS

Version | Fecha Justificacion Textos Modificados Responsable
......... 1 Elaboracion inicial del documento UA-CON
2 | 11052017 | Actualizacin L sy | Meon
3 | 01/032019 | Modificacion T o okl I VT
4 | 271032019 | Modificacién e AN U 2019 | ya.coN
5 | 24/07/2019 | Actualizacién T b | UAGEN
FORMATOS

Para el desarrollo del procedimiento se utilizara los siguientes formatos:

* Requerimiento de viaticos y/o pasajes (PNADP-UA-CON-F-001)

» Planilla de Solicitud de viaticos y/o pasajes (PNADP —UA-CON-F-002)
» Rendicion de cuentas de vidticos y/o pasajes (PNADP-UA-CON-F-003)
e Declaracion Jurada por Viaticos y pasajes (PNADP-UA-CON-F-004)

* Informe de Comisién de Servicios (PNADP-UA-CON-F-006)

* Requerimiento de pasajes aéreos (PNADP-UA-CON-F-007)

» Autorizacion de retencion (PNADP-UA-CON-F-008)

ANEXOS
Anexo 01: Flujograma de requerimiento de viaticos
Anexo 02: Flujograma de rendicién de cuenta

Toda copia de este documento que se encuentre fuera del entorno del Portal Web JUNTOS PODEMOS es una COPIA NO
CONTROLADA, a excepcion de que haya sido sellado como COPIA CONTROLADA
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REQUERIMIENTO DE VIATICOS Y/O PASAJES

PNADP-UA-CON-F-001/Rev.3

[MEMORANDO/INFORME] N° -2019-MIDIS/PNADP-[XXX]

A 3

Asunto :

Referencia :

Fecha -
1. Requerimiento: Unlda_d de Cantidad
Medida
Pasajes
Viaticos

2. Fundamentos del requerimiento: (Para que se solicita la disponibilidad presupuestal)

3. Adjunta:

Planilla (x) formato de requerimiento (x)

4., Cadena Funcional
Programatica

Codigo Denominacion

Secuencia Funcional:

5. Certificado de Crédito Presupuestario

Especifica del gasto :

2.32121. |S/ 232122 S/

El presente requerimiento cuenta con certificacion presupuestal correspondiente a la Unidad de

Administracion.

Atentamente,

Leyenda:

1.
2.

3.
4.

meta.

En la fundamentacion, consignar una sintesis sobre la necesidad y la unidad para el cumplimiento de la meta.
Identificar el codigo de la tarea del POI y su denominacién. Asi mismo cada requerimiento corresponde a una tarea especifica por

En la secuencia funcional se anotara la meta del POI.
Se denominara Informe, en caso sea dirigido a la Direccién Ejecutiva y cuando los Coordinadores de la Unidad de Administracion se

dirijan a su Jefatura; igual caso cuando los Jefes de UT se dirijan a los responsables de Meta.
Nota: En caso la solicitud corresponda a Requerimientos para la Sede Central, las solicitudes se dirigiran a la UA:
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PLANILLA DE SOLICITUD DE VIATICOS Y/O PASAJES

PNADP-UA-CON-F-002/Rev.3
FORMATO N° 2

PLANILLA DE SOLICITUD DE VIATICOS Y/O PASAJES N°.........-20XX/MIDIS-PNYYY-ZZ
| NOMBRES Y APELLIDOS
[ uniDAD:
l CARGO:
UNIDAD VEHICULAR ASIGNADA: PLACA:
AMBITO DE LA COMISION
ITINERARIO:
N ORIGEN DESTINO FECHA IMPORTE PASAJES (8/) IMPORTE VIATICOS(S/)
2
4
OBJETO DE LA COMISION:
-
< T [FECHA DE SALIDA FECHA DE RETORNO:
\a“‘.,w A
g;’ - % Pasajes S/
S e E Viaticos S/
AR 3
z"‘,;i!, by 3? Otros S,
J Contt® ¢,
TOTAL 5.

Recibido el importe por conceplo de vaticos y/o pasajes por viaje dentro del territorio naccional, me comprometo a rendir cuenta documentada dentro
de los diez (10) dias habiles de culminada la comision. Si vencido dicho plazo, incumpliera con las normas vigentes, me sujeto a las medidas
disciplinarias y otros a que hubiera lugar,

Firma de Comisionado / DNI MR e midatia Unkiad Tenearslvr BiJeta V* B® del Administrador de la Unidad Territorial
de la sede central

V*° B® Coordinacién de Contabilidad V° B® Coordinacién de Tesoreria

Certificado Crédito Presupuestario
Expediente SIAF

MONTO CALCULADO: MONTO APROBADO POR JUT:

(a)*(b) = I (<)

FECHA DE ELABORACION: |
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RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y/O PASAJES

PNADP-UA-CON-F-003/Rev.2

SIAF :
RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y/O PASAJES

PLANILLA DE VIATICOS N° -2019-MIDIS-PNADP

INOMBRES Y APELLIDOS

INUMERO DE DNI

IUNIDAD Y CARGO/FUNCIO UNIDAD DE ADMINISTRACION / ASISTENTE EN CONTABILIDAD

[DOMICILIO

|LUGAR DE VIAJE

S N I S —

Declaro bajo juramento que la relacién de gasto que acompafrio es veridica y conforme; y que fueron efectuados en asuntos del senicio
oficial con motivo de la comisién de senicios encomendada:

Fecha de Salida : Hora: Fecha de Retorno : Hora:
Suma recibida: - Gastos - Menor/Mayor gasto: - . -
23.2 Pasajes - Pasajes - Pasajes -
23.2 Viaticos Viaticos - Viaticos -
DETALLE DE LOS GASTOS
N°® Fecha Tipo de C/P N° del C/P Proveedor Detalle del Gasto Importe en S/.
1
2
3
4
)
TOTAL DECLARACION JURADA -
TOTAL GASTADO S/. -
En fe de lo cual firmo la presente rendicion :
Visto de la
\Coordmacwn Pl [raaha d?l iR de_la ?ede ot Firma del Comisionado Visto del Adminitrador de la U.T
o, de o Unidad Territorial
|, “Contabilidad
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DECLARACION JURADA POR VIATICOS Y PASAJES

PNADP-UA-CON-F-004/Rev.3

DECLARACION JURADA- VIATICOS
Y PASAJES

PLANILLA DE VIATICOS Y/O PASAJES
N°  MIDIS/IPNADP

APELLIDOS Y NOMBRES

PROGRAMA/CARGO

COMISION (LUGAR Y FECHA)

En aplicacion del Decreto Supremo N° 007-2013-EF, DECLARO BAJO JURAMENTO que he
realizado gastos por los conceptos que a continuaciéon se detallan:

RENDICION DE GASTOS

Fecha Detalle del Gasto Importe S/.

TOTAL GENERAL S/.

Nota: Sustentar gastos de viaticos efectuados en lugares alejados, donde no es posible obtener
comprobantes de pago (pequefos poblados), servicios de movilidad (aeropuerto/ terrapuerto),
movilidad local en la ciudad de destino, por un monto no mayor al 30% de lo otorgado por
viaticos.

Sustentar gastos de pasajes efectuados en lugares alejados, donde no es posible obtener
comprobantes de pago (pequefios poblados), se realizara hasta el tope del 10% de la UIT.
Oficio N° 023-2016-Ef/52.03, Limite para uso de Declaraciones Juradas para el sustento de
Rendicién al personal de la institucion.

La presente declaracion jurada guarda relacion al Tarifario autorizado por la Unidad Territorial
correspondiente.

En fe del cual firmo el presente documento.

FECHA: ) /
Firma del Comisionado
DNI Ne
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INFORME DE COMISION DE SERVICIOS

i PNADP-UA-CON-F-006/Rev.2
INFORME DE COMISION DE SERVICIOS

Fecha del Informe: / /
Unidad Organica:
Nombres y Apellidos del Comisionado:
Programa/Cargo:
Itinerario del viaje:
Aéreo () Terrestre () Fluvial ( ) Otros ()

Descripcion del Objeto de la Comisién:

Acciones Desarrolladas:

Principales Dificultades en la Comisién:

Recomendaciones y/o Sugerencias:

Firma del Comisionado
DNI
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REQUERIMIENTO DE PASAJES AEREOS

REQUERIMIENTO DE PASAJES AEREOS

PNADP-UA-CON-F-007/Rev.1

Referencia :Informe N°  -2018-MIDIS/PNADP-.....
TRAMO:
APELLIDO | APELLIDO CUDAD | CIUDAD | FECHA | FECHA
B on F LAR E -MAIL INSTITUC HORARIO
i PATERNO | MATERNO o s MALISTITULENA ORIGEN | DESTING | SALIDA | RETORNO Oy
VIA AEREA

(*) Por favar confirmar horario con usuaria

Salida:

Retorno:
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AUTORIZACION DE RETENCION J

PNADP-UA-CON-F-008/Rev.1

AUTORIZACION DE RETENCION
(Para personal que no labora en la entidad)

Ellla que suscribe SR NN R T
Identificado/a con DNI N°.. e ieiiiiiiiiiviiiiiiiiie..... €N condicion de consultor de
y/lo representante de otra entldad L
AUTORIZO a la Unidad de Administracion de la Sede Central de la UE 009 Progresa en caso
de incumplimiento en la presentacion de la rendicion de cuentas por el importe otorgado por el
concepto de viaticos, de acuerdo a la planilla . - a efectuar la retencion
de mis honorarios independientemente de las acciones administrativas y civiles que
corresponda.

Esta retencion se hara efectivo en caso de no haber rendido dentro de los diez (10) dias
habiles de culminada la comision de servicios, de acuerdo a lo estipulado en el Decreto
Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comision de
servicio dentro del territorio nacional.

Es necesario precisar, que los/las Jefes/as de las Unidades de la Sede Central y Unidades
Territoriales de los Programas Nacionales, son responsables del monitoreo de las rendiciones
de cuenta de las comisiones de servicio otorgadas.

Miraflores, ........ HE e e delm. e n X
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