Resolucion de Secretaria Administrativa

_ - N°011-2018-PCM/SA
Lima, -4 ABR, 2018

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N° 020-2016-PCM se aprobo la
Directiva N° 005-2016-PCM/SG “Requerimiento, otorgamiento y rendicion de cuentas de
viadticos, pasajes y otras asignaciones por comisién de servicios al interior y exterior del
pais”, que fuera modificada con Resolucién de Secretaria General N° 037-2016-PCM/SG;

Que, mediante el Informe N° 016-2017-2-0581 Auditoria de Cumplimiento “Proceso
de asignacion y rendicion de viaticos™- Periodo 1 de enero de 2014 al 30 de setiembre de
2017, el Organo de Control Institucional de la Presidencia del Consejo de Ministros
recomienda la actualizacién de la mencionada directiva interna, a fin de contribuir en el
eficiente desarrollo de los procedimientos contemplados en dicho instrumento,

Que, el literal a) de! articuto 30 del Reglamento de Organizacién y Funciones de la
Presidencia del Consejo de Ministros, aprobado mediante Decreto Supremo N° 022-2017-
PCM, establece que la Oficina de Asuntos Financieros, tiene entre sus funciones, formular
y proponer normas, directivas y procedimientos sobre los procesos técnicos en asuntos de
administracion financiera de conformidad con la normativa emitida por los entes rectores
correspondientes;

Que, mediante Memorando N° 056-2018-PCM/OAF, la Oficina de Asuntos
Financieros ha propuesto la aprobacion de la Directiva General denominada
“Requerimiento, otorgamiento y rendicién de cuentas de viaticos, pasajes y otras
asignaciones por comision de servicios al interior y exterior del pais”;

Que, de otro lado, el articulo 14 del Reglamento de Organizacion y Funciones de [a
Presidencia del Consejo de Ministros sefiala que la Secretaria Administrativa es el 6rgano
especializado responsable de coordinar y asistir a la Secretaria General en la conduccién
de la gestién de los sistemas de administracién de la entidad, encargandose de la
coordinacién y supervision de las acciones de las Oficinas Generales de Planificacion y
Presupuesto y de Administracidn;

Que, asimismo, el articulo 15 del referido Reglamento sefiala que la Secretaria
Administrativa tiene entre sus funciones, conducir los sistemas de administracién que rigen
la entidad, en el marco de la normativa vigente, asi como expedir resoluciones y aprobar
directivas sobre asuntos de su competencia;

Que, en ese sentido, resulta pertinente aprobar la Directiva General denominada
“Requerimiento, otorgamiento y rendicion de cuentas de viaticos, pasajes y ofras
asignaciones por comisién de servicios al interior y exterior del pais”, que constituye un
instrumento necesario para la adecuada gestién de los recursos financieros a cargo de la
entidad, que redundara en el mejor desarrollo de sus funciones y la consecucién de los
objetivos institucionales;



Con la visacién de la Oficina de Asuntos Financieros y de las Oficinas Generales
de Planificacion y Presupuesto, Administracion y Asesoria Juridica:

De conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de Organizaciéon y Funciones
de la Presidencia del Consejo de Ministros, aprobado por Decreto Supremo N° 022-2017-
PCM;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva General N°Q0# -2018-PCM/SA, denominada
‘Requerimiento, otorgamiento y rendicion de cuentas de viaticos, pasajes y otras
asignaciones por comision de servicios al interior y exterior del pais”, que en anexo forma
parte integrante de la presente Resolucién.

Articulo 2.- DEJAR SIN EFECTO toda disposicién que se oponga a lo establecido
en la presente Resolucion.

Articulo 3.- DISPONER que la presente Resolucion y su anexo, sean publicados
en el Portal Institucional de la Presidencia del Consejo de Ministros (www.pcm.gob.pe).

Registrese y comuniquese.

Rosa Maribel Gémez Trujillo
_ Secretarla Administrativa
Presidencia del Consejo de Ministros



“REQUERIMIENTO, OTORGAMIENTO Y RENDICIf)N DE CUENTAS DE VIATICOS,
PASAJES Y OTRAS ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIOS AL INTERIOR Y
EXTERIOR DEL PAIS”

DIRECTIVA GENERAL N°QQ 4-2018-PCM/SA

Formulado por: Cficina de Asuntos Financieros de la Oficina General de Administracion
. OBJETIVO

Establecer los procedimientos técnicos y administrativos para el requerimiento, autorizacidn,
otorgamiento y rendicién de cuentas de los vidticos, pasajes y otras asignaciones otorgadas por
comisiones de servicios dentro del temitorio nacional y/o intemacional en la Unidad Ejecutora 003:
Secretaria General — PCM (En adelante PCM}), en el marco de las medidas de austeridad y
racionalidad del gasto publico.

it. FINALIDAD

Lograr una adecuada eiecucion de las asignaciones por el concepto de gastos de viaticos, pasajes
y obras asignadiones para el cumplimiento de las comisiones de servicios de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal asignada a las diferentes metas de la PCM, que contribuyan a alcanzar
los objetivos institucionales.

ll. BASE LEGAL
3.1 Leydel Presupuesto del Sector Plblico para el afio fiscal comespondiente.
3.2 Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacién de vigies al exterior de servidores y

funcionarios publicos, y modificatorias.

3.3 LeyN° 27785, Ley Organica del Sisterna Nacional de Control y de la Contraloria General de

la Republica y sus modificatonias.

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Efica de la Funcién Publica.

Ley N° 28807, Ley que establece que los vigjes oficiales al exterior de servidores y

funcionarios publicos se realicen en dlase econdmica. '

Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de vidticos para viajes en

comision de senvicios en el temitorio nacional.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de

Etica de la Funcién Pablica.

3.8 Decreto Supremo N° 035-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
General del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.9 Decreto Supremo iN° 047-2002-PCM, que aprueba las nomas reglamentarias sobre
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos, y modificatorias.

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

3.11 Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 - L ey del Procedimiento Administrativo General.

3.12 Decreto Supremo N° 012-2017-PCM, que prohibe a las Entidades del Estado adquirir
bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

3.13 Decreto Supremo N° 022-2017-PCM, que aprueba ef Reglamento de Organizacion de
Funciones de la Presidencia del Consejo de Ministros.

3.14 Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Intemo.

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

3.16 Resolucion Ministenal N° 053-2015-PCM, que aprueba la Directiva N° 001-2015-PCM,
“Nermas para la formulacién, modificacion y aprobacion de directivas en la Presidencia del
Consejo de Ministros.”




IV. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Direciva son de aplicacion a todos/as losfas
servidores/as independienternente del vinculo contractual que mantengan con la PCM; asi como
aquellas personas que brindan servicios de consulforias y/o que en representacion de la PCM,
requieran realizar vigjes al interior y/o exterior del pais; a fin de cumplir o participar en una comisién
de seyvicios para el curmplimiento de los fines institucionales.
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RESPONSABILIDADES

LosAas Directivos/as, funcionarios/as, jefes/as y senvidores/as de los 6rganos y/o unidades
organicas de la PCM son responsables del debido y esticto cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la presente directiva.

La Oficina General de Administracion, a través de la Oficina de Asuntos Financieros, es
responsable de velar por el cumplimiento de la presente Directiva.

La rendicion de cuentas de vidticos, asi como la documentacién sustentatoria de los gastos
realizados, tienen caracter de declaracion jurada y es de exclusiva responsabilidad delide la
comisionado/a dar cumplimiento estricto a lo establecido en la presente directiva.

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva, genera la responsabilidad
administrativa, civil y/o penal a que hubiera lugar, de acuerdo en la legislacién vigente.

6.1

6.2

6.3
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6.5

DISPOSICIONES GENERALES

Es obligatorio el uso del aplicativo informatico "Sisterna de Control de Vidticos™, para la
programacion, requerimiento, oforgamiento y rendicibn de vidticos nacionales e
intemacionales. Los formatos contenidos en la presente directiva son obtenidos del
precitado sistema.

Los vigjes de comision de servicios deberan ser programados de manera mensual y
presentados a la Oficina General de Administracién por ela titular del 6rgano y/o unidad
organica, segun comesponda, de acuerdo a las tareas y metas previstas en el Pian
Operativo Instituciona! del afio fiscal vigente, con quince (15) dias habiles de anticipacion al
inicio de cada mes. La citada programacion es presentada en el Formato N° 1.

Para efectos del célculo del inicio y culminacion de la duracién de las horas de comision de
senvicios, se debe consignar el tiempo efectivo de la misma, integrandose:

a) Para el caso de traslado aéreo, dos (2) horas antes del inicio del viaje y dos (02)
horas después de la culminacién del viaje, teniendo en cuenta lo indicado en el
itinerario de la reserva o ticket electronico.

b) En el caso de traslado temestre, una (01) hora antes del inicio del viaje y una (01)
hora después de la culminacidn del viaje, teniendo en cuenta el horario de partida y
de llegada del bus sefialado en el boleto de vigje.

c) Para el caso de los traslados terrestres en una unidad mévil de la PCM, el célculo de
inicio y culminacion de la duracion de las horas de comisién de servicios se computa
desde que la unidad mévil sale de las instataciones de la PCM y retoma a las
instalaciones de la PCM.

Los pasajes y viaticos deberan ser ejecutados de manera exclusiva y razonable por ella
comisionado/a, bajo responsabilidad. En este sentido, no seran reconocidos los gastos por
conceptos de pasajes y viaticos a favor de terceras personas.

Los pasajes y vidticos deberan guardar concordancia con el itinerario, témminos y
condiciones debidamente autorizados. En el supuesto que ella comisionadofa varie de
manera directa o indirecta el itinerario u otra circunstancia que implique la modificacion del
precio del pasaje o genere costos adicionales (moras, penalidad, entre ofros), sin que
medien causas fortutas y/o fuerza mayor debidamente justificadas, no podrén ser



6.5 Los pasajes y vidticos deben guardar concordancia con el tinerario, términos y condiciones
debidamente autorizados. En el supuesto que ella comisionado/a varie de manera directa
o indirecta e itinerario u ofra drocunstancia que implique la modificacién de! precio del pasaje
o0 genere costos adicionales (moras, penalidad, entre otros), sin que medien causas fortuitas
ylo fuerza mayor debidamente justificadas, no podran ser comprendidas dentro de la
rendicion de cuentas, siendo dicho gasto asumide directamente por ella comisionado/a.

6.6 Los vigjes realizados a departamentos colindantes se realizardn por via temrestre. En los
€aso0s que no sea posible, €l viaje se realizara por via aérea, dicha excepcién deberd estar
debidamente justificada por ella titular del érgano yfo unidad organica respectiva.

6.7 No serdn reconocidos los gastos por concepto de movilidad local al lugar de destino,
cuando la comisitn de servicios se realice utifizando vehiculos de la Enfidad.

6.8 Excepcionalmente, los viaticos al interior del pais pueden ser atendidos a través de la Caja
Chica, previa autorizacién de la Oficdna General de Administracion; conforme a lo
establecido en la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF-77.15, Disposiciones
Complementarias a la Directiva de Tesoreria. La rendicién de los vidticos otorgados debera
realizarse dentro de los diez (10) dias habiles de culminada la comisién de servicio.

6.9 En caso de que ella comisionado/a se viera afectado por el robo o extravio de los
comprobantes que sustentan 1a rendicién de cuentas, debe adjuntar lo siguiente:

a) Copia cerificada de la denuncia policial donde refleje el importe de los gastos
realizados.

b) Adjuntar copia fotostitica o escaneo de cada comprobante de pago (emisor),
comespondiente al establecimiento donde se presté el servicio o realizé &l consumo,
y para el caso de las comisiones de servicio a nivel nacional, dichos documentos
deberan estar visados por el representante legal o contador de la empresa que lo
otorgo.

6.10 Todos los documentos que sustentan gastos, deben estar debidamente foliados y suscritos
{frmados) al reverso de cada comprobante de pago por ella comisionado/a, dichos
comprobantes deben ser presentados adosados en papel tamafio A4 (recidable), para
facilitar su manejo y archivo.

6.11 No podran ser atendidas las solicitudes de comision de sernvicios de losflas comisionados/as
gue tengan rendiciones de vidticos pendientes, hasta que se cumpla con presentar la
respectiva rendicion de cuenta documentada.

6.12 En el caso de comisiones consecutivas, se podra tramitar la solicitud de asignacién de
viaticos hasta en dos (02) oportunidades; siempre y cuando estas se encuentren dentro del
plazo de rendicién; no obstante, debe cumplirse con los plazos establecidos para la
presentacion de la rendicién de cuenta documentada de cada comision de servicios.

6.13 La Oficina de Asuntos Administrativos coordinard y efectuara la adquisicién de los pasajes
aéreos, debiendo informar via comeo electronico, al érgano yfo unidad orgénica y al/ a la
comisionado/a, sobre ef horario del vuelo programado y la linea aérea a contratar.

6.14 Si por circunstancias fortuitas e imprevistas la comision de servicios quede sin efecto y/o se
reprograme, es responsabilidad della titular del érgano y/o unidad organica al que
pertenece ella comisionadofa, comunicar este hecho por escrito o via cormeo electrénico a
la Oficina General de Administracién y a la Oficina de Asuntos Administrativos, dentro de las
veinticuatro (24) horas previas a efectuarse la comision de servicios, con la finalidad de
reglizar a la brevedad, el cambio, anulacién yfo devolucién de los pasajes aéreos

entregados.

6.15 En el caso de haberse desembolsado el monto total dinerario de ia comisién de servicios



reprogramada o suspendida, 0 en caso de comresponder la devolucién de un saldo por
concepto del vidtico otorgado, ella comisionado/a en un plazo de veinticuatro (24) horas,
computados a partir de la comunicacion realizada, deberé apersonarse al Area de Caja -
Tesoreria de la Oficina de Asuntos Financieros para devolver el importe integro otorgado.

6.16 Todos los vigjes en comision de servicios al interior y exterior que imoguen gasto al Estado,
se realzan en dase o categoria econdmica, con excepcion de lo que dispongan las leyes
anuales de presupuesto del sector publico.

6.17 Para el caso de rendicién de cuentas, tanto para comisiones al interior y exterior del pais, no
seran reconocidos los comprobantes de pago por conceplos de gastos efectuados por
consumo de licores, productos de tocador, vestuarios, u ofros que no se encuentren
relacionados a la comisidn de servicios.

6.18 La Oficina General de Administracion, a través de la Ofidna de Asuntos Financieros,
comunicara alfa la comisionado/a y alla ttular del érgano yfo unidad organica, sobre la
asignacion de viaticos en comision de senvicios que se encuentren pendientes de rendir
cuenta, tanto nacionales e intemacionales.

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 DE LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE VIATICOS Y PASAJES
7.1.1Viaticos al interior del pais
7.1.1.1 Los comisionados deberan ingresar al aplicativo “Sistema de Control de

Viaticos” a efectos de registrar el “Plan de viaje”, el mismo que sera remitido
al titular del 6rgano y/o unidad organica para su aprobacion.

Una vez aprobado el Plan de Viaje por el titular, este remitira a través del
aplicativo a la Oficina de Asuntos Financieros, a fin de emitir la “Planilla de
Viaticos por Comisién de Servicios” - Formato N° 02.

7.11.2 Losfas titulares del drgano y/o unidad organica deberan presentar ante la
Oficina General de Administracion, en un plazo minimo de siete (07) dias
hébiles antes del inicio de cada comisién de servidios, e documento
solictando la asignacién de vidticos ylo pasajes y el Formato N° 02 imado -
por elfa titular del érgano yfo unidad organica en sefial de autorizacion.

Posteriormente, la Ofiana General de Administracién remite para tramite los
documentos a la Oficina de Asuntos Financieros para el registro del
compromiso, devengado, contabilizado y girado en el Sistema SIAF-SPy a
la Oficina de Asuntos Administrativos solo de requerirse pasajes aéreos,
para la contratacidon comespondiente.

7.113 En el caso de que el vigje tenga carécter de urgente y/o no programado, el
documento adjuntande la planilla de vidticos, debe ser suscrito por ella
titular del érgano y/o unidad orgénica sustentando la justificacion
comespondiente y derivada a la Cficina General de Administracién para el
trémite respectivo, exonerandose de los plazos establecidos.

7.1.14 Los pasajes temestres y/o fluviales, segun sea el caso, serdn comprados
directamente por ella comisionado/a y deberan ser indicados en el
Formato N° 2, los cuales deben sustentarse con comprobantes de pago
autorizados por la Superintendencia Nacional de Aduanas y de
Administracién Tributaria — SUNAT, excepto los lugares donde no es
posible obtener comprobantes de pago.
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Para fos casos de las comisiones de servicios en las que ella
comisionado/a deba permanecer mayor tiempo al autorizado, debera
sustentar las razones que motivarén el mayor tiempo de permanendia, a
traves de un comeo electrénico institucional dirigido a su jefe inmediato.

Elfa thular del érgano y/o unidad organica presentara el documento a la
Oficina General de Administracién soficitando la ampfiacién de vidticos yfo
cambio de fecha del pasaje aéreo de ser el caso.

7.1.2Viaticos al exterior del pais
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Los viajes al exterior del pais que imoguen gastos a la PCM, deberan iniciar
su framitacién de solicibud de asignacién de viaticos y pasajes con un
minimo de quince (15) dias habiles a la fecha prevista para el viaje, ante la
Secretaria General para la autorizacion respectiva, este plazo comprende el
tramite de la Resolucidn Suprema y/o Ministerial, asi como la publicacién en
el Diario Oficial El Peruano.

Los érganos yfo unidades organicas estan obligadas a elaborar la “Planilla
de Vidticos por Comision de Servicios” - Formato N° 2, adjuntando ademas
la siguiente informacion;

a) Documentacion que sustenta la ejecucidn de la comisién de servicios en
el marco del interés nacional y/o institucional, bajo responsabilidad.
Asimismo, se debe sefialar si la comision de servicios iroga gastos
parciales y/o totales a la entidad; indicando expresamente si la enfidad
que organiza &l evento cubrira los costos de pasajes y/o viaticos.

b) Detalle del programa de actividades y temas a tratar, e indicar los logros
y resultados esperados en dicha comisién de servicios.

De acuerdo a la documentacion recibida y autorizada por la Secretaria
General, la Oficina General de Administracion remitira e! expediente a la
Oficina de Asuntos Finanderos y a la Oficina de Asuntos Administrativos,
para el calculo de vidticos y determinacion del costo del pasaje aéreo,
respectivamente; y posteriormente solicita la emision de la Certificacion de
Crédito Presupuestario.

La Oficina General de Planificacion y Presupuesto remitird el expediente
adjuntando la Certificacion de Crédito Presupuestario a la Oficina General
de Asesoria Juridica para proseguir con el frdmite de autorizacion de viaje al
exterior.

Recibido el expediente, la Oficina General de Asesoria Juridica procedera a
verificar si la documentacién sustentatoria cuenta con los requisitos para su
framite.

De cumplir con los requisitos, la Oficina General de Asesoria Juridica
remiird la documentacién sustentatoria adjuntando el proyecto de
Resolucién que aprueba el viaje de comisidén de servicios a la Secretaria
General, para el refrendo ylo fima del titular del pliego y/o fima del
Presidente de la Republica, segun sea el caso, para la publicacion en el
diaro oficial Bl Peruano y la atencién de los vidticos y pasajes
comrespondientes.

Fimada la Resolucion Ministerial, la Secretaria General remitira copia de la
misma al diario oficial El Peruano para su publicacién, asi como a la Oficina
General de Administracion, para la atencién de los vidticos y pasajes aéreos
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correspondientes.

Sélo se atendera la entrega de pasajes aéreos y vidticos, a partr de la
emision de la Resolucién autoritafiva, la cual debera ser publicada en el
Diario Oficial El Peruano, con anterioridad al viaje.

7.2 DEL CALCULO DE VIATICOS

7.21 Comisiones de servicios al interior del pais
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El calculo de los vidticos para las comisiones de senvicios dentro del tervitorio
nacional, se realza en funcién a lo dispuesto por &l Decreto Supremo N°
007-2013-EF, que establece el monto de los vidticos por dia para losfas
comisionados/as por viajes en comision de servidios a nivel nacional.

Para el otorgamiento de vidticos, se considera como un dia de comision de
servicios, a aquellas comisiones cuya duracién sea mayor a cuatro (4) horas
y menor o igua! a veinticuatro (24) horas. En el caso que el dia de comision
de servicios demande un periodo inferior a cuatro (4) horas, el monto del
vidtico sera oforgado de manera proporcional a las horas de la comisién
{monto de la escala de vidtico/nimero de horas empleadas).

Para el calculo de los vidticos por comision de servicios que tenga que
trasladarse fuera de su ambito de competencia se aplicara la siguiente
escala:

Deseripeisn | Visticss (8
Pordia

“Presidertefa del Conselo dé Ministos, Viceminstoa y
Secretariofa General de la Presidencia def Consejo de Ministros, 380.00

Fundonarios/as y servidores/as chviles independientemerte del
vinculo confractual que mantengan con k2 PCM, induyendo
aquelas personas que brindan senvidos de consultoria que por la
necesidad o naturaleza del servido contratado con ba Enfidad, asi 320.00
como aquelias personas que acthlen en represertacion de la PCM,
requieren realizar viajes a inferior del pais, para el cumpfimiento de

los fines insfitucionales.

En el caso que ella comisionado/a tenga asignado o se le proporcione
vehiculo de la Institucion para el cumplimiento de la comisién de servicios, el
organo o la unidad orgénica respectiva, deberd solicitar la asignadén de
vidticos para el conductor/a, asi como la asignacién necesara para el
abastecimiento del combustible, peaje y ofros gastos que se requiera en la
comisién. En estos casos ella comisionado/a, no podra efectuar en la
rendicion de viaticos, gastos por movilidad local ni pasajes temrestres, salvo
que la movilidad asignada, se realice de manera parcial.

Cuando se realice la comision de senvicio con un vehiculo de la entidad se
podra incluir en la planila de vidticos - Formato N° 2, los nubros de:
combustible y carburantes, lubricantes, reparaciones y senvicios menores
para el vehiculo y peajes.

Los mencionados rubros, previa evaluacion, seran autorizados por la
Oficina General de Administracion.

7.2.2 Comision de servicios al exterior del pais
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Los vidticos para viajes al exterior del pais en comision de servicios serdn
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calculados de acuerdo a la Escala de Viaticos por Zonas Geogréficas,
aprobado por € Decreto Supremo N° 047-2002-PCM y sus modificatorias,
conforme se detalla a continuacion:

_ Zonas Gedbgrificas Viaticos (US$) Por dia (*)
Africa 480
América Certral 35
América del Norte 440
América del Sur 370
Asia 500
Medio Oriente 510
Caribe 430
Europa 540
Cceania 385

("} Para 1zl efecto, ef monto a asignar en soles, se aplicard de acverdo &l ipo de
cambic de venta de ddares amercancs (USS) vigente de! dia, publicado por fa
Superintendencia de Banca, Seguros y AFP.

En el caso que otras entidades u organismos financien los pasajes y vidticos
por vigjes al exterior del/de la comisionado/a, ella Titular de la Entidad
evaluara la comision de servicios, debiendo necesariamente contar con la
autorizacion del Pliego mediante Resolucion Ministerial.

Cuando el viaje en comision de seivicios al exterior responda a una
invitacién que induye financiamiento parcial, los montos maximos por
concepto de vidticos se otorgan de forma proporcional en relacion al monto
establecido en la escala de viaticos.

7.3 DE LA RENDICION DE CUENTAS

7.3.1 Rendicion de cuentas para comisiones de servicios al interior del pais

7.3.11

7312

7313

EWa comisionado/a dentro de los diez (10) dias habiles de conduida la
comision de servicios, debe presentar a su jefatura la rendicion de cuentas
documentada, quien a su vez la remiirda a la Oficina General de
Administracion. Posteriomente, la Oficina General de Administracién remite
la rendicion de cuentas a la Oficina de Asuntos Financieros para su revision
y conformidad.

Losfas comisionados/as presentaran la rendicién de cuentas de la comisién
de servicios debidamente sustentada con los comprobantes de pago porlos
servicios de alimentacién, hospedaje y movilidad obtenidos, hasta por un
porcentaje no menor al 70% del monto otorgado. El saldo 30% resultante,
podra sustentarse mediante una Dedlaraciéon Jurada - Fomrmato N° 5,
siempre y cuando no sea posible obtener comprobantes de pago emitidos,
de conformidad con lo establecido por la SUNAT.

La rendicién de cuenta documentada debe ser presentada de acuerdo alos
siguientes formatos obtenidos de! “Sistema de Confrol de Viéticos” y la
documentacién siguiente:

a) Formato N° 3: copia del Informe de Viaje por Comisién de Servicios,
presentado ante elfa titular ded 6rgano y/o unidad organica respectiva.).

b) Formato N° 4, debidamente documentado, suscrito por elta
comisionado/a y fimado y sellado por elfa titutar del 6rgano y/o unidad
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organica.
¢) Formmato N° 5, firmado por ella comisionadofa.

d) La rendicion de cuenta debe estar sustentada con comprobantes
orignales y de acuerdo a lo sefialado en fa Resolucion de
Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de
Pago y sus modificatorias, segun lo siguiente:

o Boletas de Venta (usuario), sbdlo cuando se frate de
establecimientos bajo el Nuevo Régimen Unico Simplificado-RUS.

» Factura (usuario, copia SUNAT y factura negociable).

» Ticket de méquina registradora (Original, copia SUNAT). Los tickets
de cinta termica deben ser fotocopiados y visados por el
comisionado.

* Boletos de transporte temestre y/o fluvial (a nombre del/ de Ia
comisionado/a y de la PCM).

+ Ofros.

Los comprobantes de pago emitidos deben contener la siguiente
informacion;

» Fecha de emision e indicar la razén social: Presidencia del Consejo
de Ministros — RUC N° 20168989926.

e Detalle del gasto efectuado con sus importes respectivos, los
cuales deben indicar la cantidad y/o unidad de medida en relacion
con el servicio prestado no se aceptan comprobantes “por
consumo” o “por alimentos”.

+ La documentacion debe presentarse legible, sin enmendaduras,
borrones o adiciones escritas que invalidan dicho comprobante de
pago, en cuyo caso no son aceptados como parte de la rendicion
de gasto.

e) Copia de la Planifla de Visticos,
f) Copiadel Pasaje Aéreo.

9) Copia del Recibo de Ingreso, emitido por el Area de Tesoreria de la
Oficina de Asuntos Financieros, en caso de haber realizado devolucion
de dinero en efectivo. (Previamente a la devolucién de dinero elta
comisionado/a deberd coordinar con el Area de Control Previo de la
Oficina de Asuntos Financieros, para la determinacion del importe
exacto a devolver).

Los gastos por concepto de traslados del domicilio al aeropuerto y viceversa
seran reconocidos Unicamente a través de comprobantes de pago.

Ela comisionadofa debera efectuar la validacion de los comprobantes de
pago de acuerdo a los lineamientos establecidos por la SUNAT, através de
su pagina web: www.sunat.gob.pe, Opcion: “Consulta R.U.C’, “Validacién
de los Recibos Electronicos” y “Consulta de Autorizacion de Comprobantes
de Pago e Impresiones”.

Ela coordinador/a administrativo/a del érgano y/o unidad orgénica, debera
verificar el cumplimiento de esta nomma, asi como los plazos establecidos
para la presentacion de la rendicion de cuenta documentada antes de
remitir el expediente a la Oficina General de Administracion.
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7.3.1.8

7319

De encontrarse en la rendicién de cuenta comprobantes de pagos
no autorizados y/o no validos por la SUNAT, ellos seran remitidos a
losflas comisionados/as para su coordinacion, y/o devolucion del
importe no validado, segln sea el caso.

Los cambios de fecha de la comisién de servicios, asi como las vanaciones
de los horarios programados, deben indicarse en el “Iinforme de Viaje por
Comision de Servicios” - Formato N° 3 y en la “Rendicién de Cuentas de
Vidticos y Otros Gastos Otorgados” - Formato N° 4; adjuntado la planilla de
vidticos modificada con las autorizaciones respectivas, debido a la
posibilidad de que se generen gastos adicionales.

Debe formularse un expediente por cada rendicién de cuentas de comisién
de servicios.

La Oficina de Asuntos Financieros oforgard la conformidad de Ia
documentacién sustentatoria de los gastos realzados en cada comisién de
servicios. En caso se formule alguna observacion a la documentacidn
presentada, ésta sera comunicada alfa la comisionado/a, via comeo
electrénico otorgandole un plazo de dos (2) dias habiles para subsanara y
continuar con el tramite comespondiente.

En & caso de documentacion adutterada se solictard el descargo
respectivo al/a la comisionado/a en el mismo plazo.

La PCM como agente de retencién, estd obligada a retener & 3% del
Impuesto General a las Ventas (IGV), cuando el pago efectuado por
sepvicios como alojamiento (vidticos), es mayor a S/ 700.00 (Setecientos v
00/100 Soles), para lo cual ella comisionado/a refiene dicho importe y
entrega al Area de Tesoreria de la Oficina de Asuntos Financieros para su
depdésito al Banco de la Nacién, a excepcién de los servicios que contraten y
consuman en la zona de la Amazonia debido a que se encuentran
excnerados del IGV.

7.3.2 Rendicion de cuentas por comision de servicios al exterior del pais

7321

7322

Ella comisionado/a, dentro de los quince (15) dias calendarios siguientes de
efectuado ¢l viaje, debe presentar a la Oficina General de Administracion la
rendicion de cuentas, adjuntando la siguiente documentacion:

a) Fommato N° 3, copia del Informe de Viaje por Comisién de Servicios,
debidamente suscrito por elia comisionadofa y ella titular del érgano
y/o unidad corganica respectiva.

b) Fommato N° 4, debidamente suscrito por ella comisionado/a y elia
titular del drgano yfo unidad organica.

¢) Fomato N° 5, suscrito por ella comisionadofla.

LosAas comisionados/as que realicen viajes al exterior deberan sustentar
con documentos hasta por fo menos e 80% del monto de vidticos
asignados. El 20% restante podra sustentarse mediante declaracion jurada.

Los gastos incurmidos en el extranjero se acreditardn con los
correspondientes documentos emitidos en el exterior de conformidad a las
disposiciones legales del pats respectivo, siempre que conste en ellos, por
lo menos, el nombre, denominacién o razén social y el domiclio del
transferente o prestador del servicio, la naturaleza u objeto de la operacién;
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y, la fecha y el monto de la misma.

En zonas declaradas en emergencia y desastres naturales en lugares
donde resuften imposible obtener comprobantes de pago de los gastos
realzados, excepcionalmente sustentaran el gasto de los vidticos mediante
declaracién jurada hasta por el 100% del monto asignado explicando en
dicho documento las circunstancias que determinaron dicha imposibilidad.

7.4 DEL REEMBOLSO DE VIATICOS, PASAJES TERRESTRES Y/O FLUVIALES EN
COMISION DE SERVICIOS

741 El reembolso de vidticos, pasajes temestres yfo fluviales procede, unica vy
exclusivamente, ante situaciones excepcionales y contingentes, debidamente
justificadas que hubieran motivado la falta de entrega de estos antes del inicio de la
comisién de servicios.

742 Para el reconocimiento del reembolso de vidticos, pasajes temestres y/o fluviales ella
comisionado/a lo solicitara a su jefatura inmediata, dentro de los cinco (05) dias
habiles después de haber concluido la comision de servicios, como plazo mé&ximo
para poder efectuar el trdmite, sustentando documentaimente el motivo por el cual
los viaticos, pasajes temestres y/o fluviales no fueron solicitados oportunamente;
adjuntando ademés la informacién en el Formato N° 03 y Formato N° 06 de la
presente directiva,

74.3 De contar con fa conformidad por parte de Control Previo e Informe de la Oficina de
Asuntos Financieros para el reconocimiento de reembolso de vidticos, pasajes
terrestres y/o fluviales, y la certificacién de crédito presupuestario, la Oficina General
de Administracién emitira la comespondiente Resolucion Directoral que reconozea
dicho reembolso. '

VilIl. DISPCOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Las acciones de control del otorgamiento de visticos y la comespondiente revision de la
rendicion de cuentas de comision de servicios, es competencia funcional de la Oficina de
Asuntos Financieros, a través del Area de Confrol Previo.

8.2 La documentacion que sustenta los gastos por vidticos efectuados en la comision de
servicios, que superen el monto otorgado en su planilla de viaticos por comision de servicios
Yy, que sea presentada en la rendicion de cuentas, no serdn reconocidos por la Entidad,
excepto si por necesidad del servicio el servidor haya tenido que prolongar su comisién,
previa comunicacion y autorizacién del/de la funcionario/a responsable del érgano yio
unidad orgénica.

83 Ela comisicnadofa que presente documentos conteniendo informacion falsa yio
adutterada, sera pasible de sancién administrativa, asi como las acciones legales que
cormespondan.

84 Las soficitudes de autorizacién de viaje efectuadas antes de la entrada en vigendia de la
presente Directiva, se adecuan a sus disposiciones, en lo que resutte aplicable.

8.5 LaOficina General de Administracién, a través de la Oficina de Asuntos Financieros, emitira
pautas complementarias necesarias sobre aspectos no regulados en la presente Directiva o
sujetos a interpretacion.

IX. GLOSARIO

Para efectos de la presente Directiva, se consideraran las siguientes definiciones:
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9.1 Comision de Servicios: Desplazamiento dentro o fuera del teritorio nacional que realiza
ella comisionado/a para desarollar funciones y/o labores estrictamente indispensables y
que contribuyen al logro de los objetivos de la PCM.

9.2 Comisionadofa: Son todos/as losflas servidores/as independientemente del vinculo
confractual que mantengan con la PCM, incluyendo aquellas personas que brindan
senvicios de constiltoria que por la necesidad o naturaleza del senvicio contratado con la
Entidad, asi como, aquellas personas que en representacién de la misma, requieran realizar
vigjes al interior y exterior del pais; a fin de cumplir o paricipar en una comisidn de servicios
para el cumplimiento de los fines insfitucionales.

9.3 Comprobante de Pago: Es el documento que acredita la transferencia de bienes, la
entrega en uso o la prestacién de servicios.

9.4 Declaracién Jurada: Es el documento que se utilizara solamente para detallar los gastos
en los que no fue posible obtener los comprobantes de pago reconocidos y emitidos, de
conformidad con lo establecido por la SUNAT.

9.5 Pasajes y Gastos de Transporte: Gastos por adquisicién de pasajes aéreos, teestres ylo
fluviales.

9.6 Plan de viaje: Es el registro virtual de la comisién de servicios, indicando el destino del
comisionado, asi como los vidticos yfo pasajes temestres si hubiera.

9.7 Rendicion de cuentas: Es la accién administrativa que realiza todo comisionado/a y que
consiste en la presentacion de los gastos documentados (comprobantes de pago y
dedlaracion jurada), con motivo de la comision de servicios realizada y concluida, efectuada
necesariamente en el Sistema de Control de Viaticos de la Entidad.

9.8 Viaticos: Es la asignacion econdmica proveniente de los recursos publicos que se otorga al

. comisionado, de caracter personal, para cubrir los gastos de alojamiento, alimentacion y
movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), ast como la movilidad utilizada para el
desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisién de servicios, sea éste en el pais o
en el extranjero.

X, ANEXOS

Formato N° 1: Programacién Mensual de Comisiones de Servicios.

Formato N° 2: Planilla de Viticos por Comision de Servicios.

Fomato N° 3: Informe de Viaje por Comiision de Servicios.

Formato N° 4: Rendicién de Cuentas de Vidticos y Otros Gastos Otorgados.
Formato N° 5; Dedlaracién Jurada.

Formato N° 6: Solicitud de Reembolso de Viaticos, Pasajes Temestres yio Fluviales.

11
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PLANILLA DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS N°

FORMATO N° 2

1. DATOS DEL COMISIONADO:

Apellidos y Nombre: N° Documento {dentidad:
Cargo / Condicion laboral o Contractual: CCl:
Dependencia: Entidad Financiera:

2. DATOS DE LA COMISION DE SERVICIOS:

Duracién:
Fecha de salida: Fecha de retorno:; N° de dias: N°® de Documento:
Hora: Hora: Horas: {Requerimiento)

Itinerario:

Nacional { } Intemacional ()

Adrea () Terestre ( )} Fluvial ( ) Viaja con movilidad de la Institucion: SI { } NO ¢

}
Via Origen Destino Importe {Solo T o F)
Dpto. —Provincia.-Distrito Dpto. —Provincia,.-Distrito

Aérea (A)

Terrestre

Terrestre

Fluvial

Motivo de la Comisidn:

Concepto de Gastos:

Concepto Mneménico Clasificador Monto S/
Vidticos 23.21.21/23.21.11
Pasajes Terrestre y/o fluviales 23.21.21/23.21.11
Combustible
Lubricantes.

Reparaciones menores y olros

Lugar y FEORA: ......coccoeviieiieiee e

Titular del 6rgano y/o unidad organica




o"‘g"\. . .
% PERU presidencia ‘
del Consejo de Ministros
FORMATO N° 3

INFORME DE VIAJE POR COMISION DE SERVICIOS

Fecha: [/ /

INFORME N°

Sr(a)(ita) )

FUNCIONARIO QUE AUTORIZO LA COMISION DE SERVICIO
UNIDAD ORGANICA

PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS

Asunto: Comision de Servicios a la ciudad de. .
Referencia: Pianilla de Viatico N°
Tengo el agrado de dirigirme a Usted, para poner en su conocimiento las siguientes
acciones realizadas durante la comisién de servicios, encomendadas con el documento
de la referencia:

I OBJETIVO

Il. ACCIONES DESARROLLADAS (Por dia de Comisién)

Dia dd-mm-afic

Hora 10:30: arribo a la ciudad de....instalacién en el alojamiento. ...
Hora 11:00 me constitul en el local de.. entrevistadndose con el
Hora 11:15 a 18:30 horas, ejecucién de labores en el drea de
Hora 20:00 retorno al alojamiento

Dia dd-mm-afo
Hora 6:00 viaje a la localidad de.....
Hora 8:00 retorno a fa ciudad de Lima sin novedades

. RESULTADOS

V. CONCLUSIONES

Vi. RECOMENDACIONES

Comisionado
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RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y OTROS GASTOS OTORGADOS

FORMATO N° 4

DATOS DEL COMISIONADO

Nombres y Apellidos | Fecha de Rendicién Cargo Dependencia Doc.
Ident. N°

DATOS DE LA COMISION DE SERVICIOS:

Itinerario:
Fecha de salida: Fecha de retorno: N° de dias:
RECIBIDO
# Documento N° Fecha Concepto -N° SIAF | Monto S/
1 Planilla de viatico
GASTADO
# | Fecha | Documento iNe° Razdn Concepto | Clasificador | Monto
Social S/
1
2
3
4
5
Total:
RESUMEN PRESUPUESTAL
Mnieménico | Fte Fto | Clasificador | Recibido $/ | Rendido S/ | Devuelto S.
2.3.21.22
2.3.21.21
Otros:
DECLARACION JURADA
Yag, identificado con Documento de |dentidad
N° declaro bajo juramento haber gastado la suma total de S/

. Que indico en el rubro de GASTADO,asimismo adjunto el formato N°5
detallando.

DEVUELTO (lienado por Contabilidad o Tesoreria)

Documento N° Fecha Monto S/
RECIBO DE INGRESO

Titular del érgano ylo Area de Control Area de Tesoreria de
Comisionado unidad organica Previo de la OAF la OAF
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FORMATO N° 5
DECLARACION JURADA
DATOS DEL COMISIONADO
Nombres y Apellidos | Fecha de Rendicion Cargo Dependencia N° Doc.
Identidad
DATOS DE LA COMISION DE SERVICIOS:
Itinerario:
Fecha de salida: Fecha de retorno: N° de dias:
RECIBIDO
N°® Documento N° Fecha Concepto N° SIAF | Monto S/
1 Planilta de Vidtico

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF.y al articulo 71° de la
Directiva de Tesorerfa, aprobada por Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77. 15, no excediendo
del 30 (o 20)% del importe de los vidticos asignados al interior (o exterior) del pais; DECLARO
BAJO JURAMENTO haber efectuado gastos de los que no me ha sido posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT,
durante mi comision de servicios; como sustento por el (fos) concepto(s) que detallo a
continuacion:

N° Fecha Concepto ( detalle por dia) Clasificador Monto (8/)
1
2
3
RESUMEN
Mneménico | Fte | Clasificador Rendido S/
Fto
TOTAL
SON . e y 00/100 Soles.

Dando fe de los gastos efectuados, suscribo la presente.

Lugaryfecha,................. e, de 20.....

Firma del COMISIONADO
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SOLICITUD DE REEMBOLSO DE VIATICOS, PASAJES TERRESTRES Y/O

FORMATO N° 6

FLUVIALES

DATOS DEL COMISIONADO

Nombres y Apellidos | Fecha de Rendicion Cargo Dependencia Doc.

Ident. N®

DATOS DE LA COMISION DE SERVICIOS:
Itinerario:
Fecha de salida: Fecha de retorno: N° de dias:
GASTOS REALIZADOS:

N° | Fecha | Documento N° Razon Social Clasificador | Meta Monto S/

1

2

3

4

5

6

Total:

JUSTIFICACION DE LA SITUACION CONTINGENTE, QUE MOTIVA EL REEMBOLSO DE LA
PLANILLA DE VIATICOS Y/O PASAJES TERRESTRES, (Art. 2, inciso b) R.D. N° 001-2011-
EF/77.15-Disposiciones Complementarias a la Directiva de Tesoreria

1.

Firma del Comisionado

Firma del Titular del érgano y/o unidad orgénica




FLUIOGRAMA

SOLICITUD, AUTORIZACION Y RENDICION DE CUENTAS PARA COMISIONES DE SERVICIO AL INTERIOR DEL PAIS

[

- Titular del 6rgano y/
Comisionado . g‘ . y OAF OGA OAA
o unidad organica
R-e.gustro del p‘lan .de Aprueba plan de Plan de viaje
viaje en el aplicative - L ]
. 3 viaje y remite aprobado
aSistema de Control mediante aplicativo
de Vidticos» p
Elaboracién de
documento de
solicitud de vidticos
y/o pasajes y Firma
del Formato N"2
i Documento de
(1) solicitud y formato
v N*2 Firmado
Documento de ) Documente de
solicitud y formato | (2) solicitud y formato
N"2 firmado et N*2 Firmado
Registro del
comprom;so, Contratacién de
devengado, pasajes aéreos
contabilizado y
girado en el SIAF-SP

v

REALIZA LA
COMISION DE
SERVICIO

v

Elaboracién de la
rendicidn de cuentas
documentada
(Formatos N*3, 4y 5}

Recibe correc
electrdnico con
observaciones de
OAF

Rendicidn de
cuentas

decumentada

Rendicién de
cuentas
documentada

v

Rendicidén de
cuentas

documentada

\_/l/\

Revisién y
conformidad de la
rendicién de

cuentas

Y

Subsanacién de la
rendicion de
cuentas

(1) 7 dias habiles antes de la comisién de servicios g,&
(2) Sélo de requerirse pasajes aéreos. 3
(3) 10 dias hibiles tras concluida la comisién de é :
{4) Ptazo de 2 dias habiles para subsanacién ?%6




: FLUJOGRAMA

Solicitud, autorizacién y rendicién de cuentas para comisiones de servicio al exterior del pais
’
*9. © Elaboracién de
> . Elaboracién de fa
5 b g documento de solicitud y REALIZA LA rendicidn de cuentas
cT8 .5 INICIO «Planilla de Visticos por COMISION DE P ocumentada
o C o i ici
© 35 O ooty SERVICIO (Formato N'3, 4 y 5)
O A
v —
Documento de Expediente y refr:\a dr;‘:;:;?'i:m: del
%) solicitud y formata { |  Autoriza proyecto de ! h A\
vy N2 "1 expediente resoluclén titular de! pliego y/o
firma del Presidente de
la Rapiblica
Y
h | 3 Copladela
Documento de - . . Resolucid
Solicita certificacién esaiucion
solicitud y formato de crédito - Ministerial firmada v
N*2 autorizado por 5G .
presupuestario _
D Rendicidn de
(] F 3 cuentas
O ' documeantadas
Expediente con Realizar |3 entrega
costos caleulados LT\ de pasajes aéreos y v
P e vidticos FIN
\-___._/‘L
Documento de
solicitud vy .
Realizacidn del
L. .
< R f::m]ath zr P célculode
o autorizaco pa vidticos
o
Documento de
< P s:'.:r:attul:li“\:z Determinacién
<t - ct: ria 3 . P del costo del
o autorizado po pasaje aéreo
5G
& Emite certificacion
G} de crédito -t
Q presupuestario
L
Expediente con X N
costos calculados y Verificacin de
< certificacién de | fequsitosy
) crédito P elaboracibnde —
o presupuestario proyecta de
Resolucidn
2
ﬂ Publicacién en el SOP'T dc'eéla
Diario Oficial El |« esolucion
% = Ministerial firmada
= Peruang
o
ey}




