Resolucion Directoral Ejecutiva

N°  023-2023-PEL

Lima, 9. NOV. 2023
VISTOS:

Los Informes N° 0049-2023-PEL/PEL.01.03.02, N° 063-2023- PEL/PEL.01.03.02 y
N° 068-2023- PEL/PEL.01.03.02, de la Unidad de Tesoreria y Contabilidad; el Informe N°
0258-2023-PEL/PEL.01.03.01 de la Unidad de Logistica; el Informe N° 0125-2023-
PEL/PEL.01.03 de la Oficina de Administracion; el Informe N° 0065-2023-PEL/PEL.01.02 de
la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion: y, el Informe N° 100-2023-
PEL/PEL.01.01 de la Oficina de Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 002-2015-MINEDU, modificado por Decreto
Supremo N° 009-2015-MINEDU, Decreto Supremo N° 017-2018-MTC, Decreto Supremo
N® 018-2019-MTC, Decreto Supremo N° 007-2020-MTC y Decreto Supremo N° 028-2021-
MTC, se crea el Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos y Parapanamericanos,
con el objeto de dar cumplimiento a las acciones de mantenimiento, saneamiento fisico legal,
operacion, monitoreo, disposicion y sostenibilidad del Legado de los XVIIl Juegos
Panamericanos y de los Sextos Juegos Parapanamericanos Lima 2019, el cual cuenta con
autonomia técnica, econdmica, financiera y administrativa;

Que, mediante Decreto Supremo N° 084-2023-PCM, se aprueba el cambio de
dependencia del Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos y
Parapanamericanos, en adelante Proyecto Especial del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones a la Presidencia del Consejo de Ministros;

Que, mediante la Cuarta Disposicién  Complementaria Final del Decreto
Supremo N° 084-2023-PCM, se establece que toda referencia que se haga al Proyecto
Especial Legado Juegos Panamericanos y Parapanamericanos en los dispositivos
normativos o actos administrativos que regulan su funcionamiento, deben entenderse
efectuados al “Proyecto Especial Legado” (en adelante, el Proyecto Especial);

Que, con Resolucion Ministerial N° 320-2019-MTC/01 se aprobé el Manual de
Operaciones del Proyecto Especial, cuyo articulo 22 y literales c) y w) del articulo 23 sefialan
que la Oficina de Administracion es la unidad funcional de apoyo responsable de administrar
los recursos financieros y materiales del Proyecto Especial, gestionar los sistemas
administrativos de contabilidad, tesoreria y abastecimiento; asi como, es responsable del
control patrimonial, almacén, sistema de tramite documentario, sistema de archivo, acervo
documentario y atencion al ciudadano; asimismo, se encarga de conducir y desarrollar los
procesos tecnicos referidos a los sistemas administrativos de contabilidad y tesoreria en el
Proyecto Especial;

Que, los numerales 4 y 5 del articulo 3 de la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder
Ejecutivo, establecen que toda entidad del Poder Ejecutivo, en su organizacion interna, dehe
tener en cuenta que las funciones de administracion interna se ejercen en apoyo al
cumplimiento de las funciones sustantivas, las cuales estan referidas a la utilizacion eficiente
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de los medios y recursos materiales, economicos y humanos que sean asignados;
asimismo, todas las entidades del Poder Ejecutivo deben contar con documentos de gestion
8\ que cumplan con dicho criterio;

Que, mediante Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado,
se establece que el proceso de modernizacion de la gestion del estado tiene como finalidad
fundamental la obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera
que se logre una mejor atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los
recursos publicos, con el objetivo de alcanzar un Estado al servicio de la ciudadania y
transparente en su gestion;

Que, conforme lo dispuesto en el numeral 72.2 del articulo 72 del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, toda entidad es competente para realizar las tareas
materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento de su mision y objetivos, asi
como para la distribucion de las atribuciones que se encuentren comprendidas dentro de su
competencia;

Que, a través del Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Decreto Supremo que regula
el otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio nacional, se
aprobaron las disposiciones referidas al otorgamiento de viaticos para los funcionarios y
empleados publicos, independientemente del vinculo que tengan con el Estado; incluyendo
aquellos que brinden servicios de consultoria que, por la necesidad o naturaleza del servicio,
la entidad requiera realizar viajes al interior del pais; asimismo, se establecieron los
porcentajes para la rendicion de cuentas de los viaticos otorgados, determinandose el plazo
para la presentacion de dicha rendicion en diez dias (10) habiles;

Que, mediante Informe de Vistos, la Oficina de Administracion remite en sefial de
conformidad los Informes  N° 0049-2023-MTC/34.01.03.02, N°  0063-2023-
PEL/PEL.01.03.02 y N° 0068-2023-PEL/PEL.01.03.02, sefialando que a fin de atender de
manera oportuna las solicitudes de viaticos de los servidores civiles y personal del Proyecto
Especial, que requieran viajar dentro del territorio nacional en cumplimiento de actividades
encomendadas, resulta necesario aprobar una Directiva para el otorgamiento de viaticos,
adquisicion de pasajes y rendicion de cuentas, por comisiones de servicio dentro del
territorio nacional, que permita asegurar una adecuada y eficiente administracion de los
fondos asignados para viaticos por comisiones de servicio dentro del territorio nacional para
la Unidad Ejecutora N° 1749, Proyecto Especial Legado;

Que, con Informe N° 0065-2023-PEL/PEL.01.02, la Oficina de Planeamiento,
Presupuesto y Modernizacion emite opinion técnica favorable sobre el proyecto de Directiva,
sefialando que cumple con lo establecido en la Directiva N° 001-2023-MTC/34.01.09
“Directiva para la formulacion, aprobacion y modificacion de directivas del Proyecto Especial
Legado Juegos Panamericanos y Parapanamericanos”, aprobada con Resolucion Directoral
Ejecutiva N° 032-2023-MTC/34;

Que, mediante N° 100-2023-PEL/PEL.01.01, la Oficina de Asesoria Juridica
concluye que resulta legalmente viable aprobar la Directiva en mencion;
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De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29158, Ley Organica del Poder
Ejecutivo; la Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado; el Decreto
Supremo N° 002-2015-MINEDU y sus modificatorias; el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General; el Decreto Supremo N° 007-2013-EF que regula el otorgamiento de
viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio nacional; la Resolucion Directoral
Ejecutiva N° 032-2023-MTC/34 que aprobd la Directiva N° 001-2023-MTC/34.01.09
denominada “Directiva para la formulacién, aprobacién y modificacion de directivas del
Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos y Parapanamericanos”; y, con las
atribuciones establecidas en el Manual de Operaciones del Proyecto Especial, aprobado
mediante Resolucion Ministerial N° 320-2019-MTC/01;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 0001-2023-PEL/PEL.01.03, denominada
“Directiva para el otorgamiento de viaticos, adquisicion de pasajes y rendicién de cuentas,
por comisiones de servicio dentro del territorio nacional en el Proyecto Especial Legado.”

Articulo 2.- Encargar a la Oficina de Administracion la supervision del cumplimiento
de la Directiva aprobada en el articulo 1 de la presente Resolucion.

Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion en la intranet del
Proyecto Especial, asi como en el portal institucional de la entidad (www.legado.gob.pe),
precisandose que la citada Directiva entra en vigor a partir del dia siguiente de la fecha de
publicacion en el referido Portal Institucional. Asimismo, se dispone su difusién a todo el
personal via correo electronico masivo, para su conocimiento y aplicacion.

Registrese y comuniquese

ALVARO ENRIOUE CASTRO GUZMAN
Director Ejecutivo
Proyecto Especial Legado
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l. OBJETO

En la presente directiva se establecen las disposiciones para el otorgamiento de
viaticos, adquisicion de pasajes y rendicidbn de cuentas, por comisiones de
servicio dentro del territorio nacional en el Proyecto Especial Legado (en
adelante PEL), de acuerdo con las medidas de austeridad, disciplina y calidad
en el gasto publico.

II.  FINALIDAD
Con la presente directiva se pretende asegurar una adecuada y eficiente
administracion de los recursos asignados para el otorgamiento de viaticos y
adquisicion de pasajes por comisiones de servicio dentro del territorio nacional,
en el PEL.

.  ALCANCE
La presente directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todos los
servidores civiles del PEL y personal contratado por servicios diversos
(consultores, locadores de servicio, entre otros) que requieran viajar dentro del
territorio nacional en cumplimiento de actividades encomendadas y relacionadas
con los objetivos institucionales, los cuales deben estar expresamente sefialados
en sus respectivos términos de referencia.

IV. BASE LEGAL

4.1 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente.

4.2 Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS.

4.3 Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica y sus modificatorias.

4.4 Ley N° 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica

4.5 Ley N° 28425, Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos.

4.6 Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la
Administracion Financiera del Sector Publico.

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

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

4.9 Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del
Estado adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

4.10 Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos
para viajes en comisién de servicios en el territorio nacional.

4.11 Decreto Supremo N° 007-2020-MTC, Decreto Supremo que modifica el
Decreto Supremo N° 002-2015-MINEDU, a través del cual se crea el
Proyecto Especial Legado Juegos Panamericanos y Parapanamericanos, y
su modificatoria.

4.12 Decreto Supremo N° 084-2023-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
cambio de dependencia del Proyecto Especial Legado Juegos
Panamericanos y Parapanamericanos del Ministerio de Transportes y
Comunicaciones a la Presidencia del Consejo de Ministros.

4.13 Resolucion Ministerial N° 320-2019-MTC/01, que aprueba el Manual de
Operaciones del Proyecto Especial para la Preparacion y Desarrollo de los
XVII  Juegos Panamericanos del 2019 y Sextos Juegos
Parapanamericanos.

4.14 Resolucion Ministerial 0069-2020-MTC/01, que aprueba la Directiva N°
003-2020-MTC-01, Lineamientos de Austeridad, Disciplina y Calidad de
Gasto del MTC.

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

4.16 Resolucion de Superintendencia N° 000128-2021/SUNAT, que desigha a
los emisores electronicos del sistema de emision electronica.

4.17 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

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

4.19 Resolucion Directoral N° 001-2011-EF-77.15, que dicta disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15.

4.20 Resolucion Directoral Ejecutiva N° 032-2023-MTC/34, que aprueba la
Directiva N° 001-2023-MTC/34.01.09 “Directiva para la formulacion,
aprobacion y modificacion de Directivas del Proyecto Especial Legado
Juegos Panamericanos y Parapanamericanos”.

4.21 Resolucion de Secretaria Administrativa N° 011-2023-PCM/SA, que
aprueba la Directiva N° 001-2023-OCM/SA/OGA-OCT “Requerimiento,
otorgamiento, rendicion de cuentas, reembolso de viaticos, pasajes y otras
asignaciones por comision de servicios al interior y exterior del pais, en la
Presidencia del Consejo de Ministros”.

Las normas mencionadas incluyen sus respectivas disposiciones modificatorias,
reglamentarias, complementarias y conexas.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Siglas
e CCP: Certificacion de Crédito Presupuestario
e DE: Direccion Ejecutiva
e DPID: Direcciéon de Proyectos e Infraestructura Definitiva
o DO: Direccion de Operaciones
e DDTT: Direccion de Desarrollo Tecnolégico y Transmisiones
e DCCM: Direccion de Comunicaciones, Comercializacion y
Mercadotecnia
e DI: Direccion de Integracion
o FUA: Formato Unico de Atenciones
o IGV: Impuesto General a las Ventas
e OCRL: Oficina de Coordinacion de Riesgos y
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ORH: Oficina de Recursos Humanos

ov: Oficina de Voluntariado

OAC: Oficina de Acreditacion

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

OPPM: Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

OA: Oficina de Administracion

RUC: Registro Unico de Contribuyente

SE: Secretaria Ejecutiva

SIAF-SP: Sistema Integrado de Administracién Financiera del
Sector Publico

SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa

SPOT: Sistema de detracciones

SUNAT: Superintendencia  Nacional de Aduanas
y de Administracion Tributaria

STD Sistema de Tramite Documentario

TDR: Términos de Referencia

UTC: Unidad de Tesoreria y Contabilidad

UL: Unidad de Logistica

PEL: Proyecto Especial Legado

Definiciones

Area usuaria: Es la unidad de organizacion, que esta a cargo de un
responsable superior, quien presenta la solicitud de viaticos, pasajes y
otros gastos para comisiones de servicio de los servidores civiles y
personal contratado por servicios diversos (consultores, locadores de
servicio, entre otros), a realizarse en el interior del pais. Asimismo,
revisa y valida el cumplimiento del objetivo y/o finalidad de la comisién
de servicio.

Comisionado/a: Servidor/a civil y/o personal contratado de las areas
usuarias del PEL, que independientemente de su condicién laboral o
contractual (especificada en los TDR), realicen comision de servicio
para la entidad.

Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia de un
bien, la entrega en uso o la prestacién de un servicio; tales como
facturas, recibos por honorarios, boletas de ventas, tickets de maquinas
registradoras, boleta de viaje y otros comprobantes emitidos, de
acuerdo al Reglamento de Comprobantes de Pago de la SUNAT.
Declaracion jurada: Es el documento que se utilizard 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.

Detracciéon del IGV — SPOT Tributario: Procedimiento mediante el
cual el/la comisionado/a, que actla como comprador o usuario de un
bien o servicio afecto al sistema SPOT, descuenta un porcentaje del
importe a pagar por estas operaciones, para luego depositarlo en el
Banco de la Nacién, en una cuenta corriente a nombre del vendedor o
prestador del servicio.

Movilidad local: Son los gastos desde y hacia el lugar del embarque,
los desplazamientos en el lugar donde se realiza la comisién de
servicios, alquiler de acémilas, servicios de arriero, deslizadores, taxis y
otros.

Otros gastos: Son los gastos no comprendidos en los viaticos que son
necesarios e indispensables para el cumplimiento del objeto de la
comision de servicios, tales como gastos por concepto de peaje y
estacionamiento (solo cuando se usa movilidad oficial del PEL), entre
otros.

Pasaje: Asignacion para atender gastos por adquisicion de pasajes
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(aéreo, terrestre Interprovincial, fluviales o maritimos), seguros, fletes,
etc.

Programacion de viajes: Es la programacion de las comisiones de
servicios por cada area usuaria, de acuerdo con sus planes,programas
y actividades previstas en su respectivo Plan Operativo Institucional —
POI.

Reembolso de viaticos: Es la accion mediante la cual se reconoce los
gastos que se hubieren efectuado durante una comision de servicio,
cuando no se pudo entregar la asignhacién econdémica antes de la
comisién, o se hubiera extendido el tiempo inicialmente previsto para su
desarrollo.

Rendicion de cuentas: Sustentacion documentada de los gastos
incurridos por el comisionado, que se debe efectuar obligatoriamente al
término de la comisién de servicio. Se sustenta con comprobantes de
pago, de acuerdo con la normativa legal vigente, o declaracioén jurada,
cuando corresponda.

Retencion del Impuesto General a las Ventas (IGV): Procedimiento
mediante el cual el/la comisionado/a, al momento de adquirir un bien o
servicio, cuya factura supere el importe de S/ 700.00 (setecientos soles),
retiene el 3% del importe a pagar, el cual es puesto de conocimiento de
la UTC del PEL, para la emisiébn del comprobante de retencion y
posterior deposito a la SUNAT.

Servidor/a Civil: Funcionario/a, directivo/a u otro servidor/a civil, en
cualquiera de estos pueden existir servidores/as de confianza.
Viéticos: Los viadticos comprenden los gastos por concepto de
alimentacion, hospedaje y movilidad local, asi como lo utilizado para el
desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisién de servicios.

5.3 Responsabilidades

54

5.3.1 Todos los servidores civiles, prestadores de servicios y/o personas

a que se refiere el numeral lll de la presente Directiva, son
responsables del debido y estricto cumplimiento de las
disposiciones contenidas en ésta.

5.3.2 La OA através de la UTC y la UL es responsable de velar por el

cumplimiento, seguimiento, supervision y actualizacién de la
presente Directiva.

De la programacion de los viajes en comision de servicio

5.4.1 El area usuaria del PEL elabora su programacion teniendo en

cuenta las actividades a realizar para el cumplimiento de las metas
previstas, la cual servir4 para que soliciten la CCP ante la OPPM.

5.4.2 El requerimiento presupuestal para la atencion de los viaticos es

solicitado por el area usuaria del PEL. Dicho requerimiento debe
contener el concepto de gasto, la cadena funcional programatica,
fuente de financiamiento, cadena de gasto y el monto a certificarse,
el mismo que serd utilizado cada vez que se solicite viaticos,
debiendo verificar el saldo disponible antes de cada solicitud.

5.4.3 El area usuaria del PEL es responsable de coordinar con la UTC la

realizacion del compromiso anual y compromiso mensual en el
SIAF-SP.

5.5 Del/De laresponsable de la autorizacion de las comisiones

El/La responsable de la autorizacion de las comisiones de servicio se
establece de la siguiente manera:

Director/a Ejecutivo/a autoriza el/la Secretario/a Ejecutivo/a del PEL.
Directores/as de DI, DPID, DO, DDTT y DCCM y Jefe/a de OCRL,
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autoriza el/la Director/a Ejecutivo/a del PEL.

e Jefe

s/las de OA, OAJ, OAC, ORH, OV y OPPM autoriza el/la

Secretario/a Ejecutivo/a del PEL.

e Para los/las demas servidores/as civiles y/o comisionados(as),
autorizan sus Directores/as o Jefes/as o el/la funcionario/a que haga sus
veces.

Dicha autorizacion se realizara de manera formal, es decir, mediante el
Sistema de Tramite Documentario (STD).

5.6 Del cal

5.6.1

culo y la escala de viaticos en comision de servicios

La escala de viaticos para viajes en comision de servicios en el

territorio nacional esta establecida en el Decreto Supremo N° 007-

2013-EF y sus modificatorias, conforme con el siguiente detalle:

Comisionado/a Viéatico pordia S/

Director/a Ejecutivo/a, servidor/a civil y personal

contratado bajo cualquier modalidad, que presta
servicios en las unidades funcionales del PEL, 320.00
incluyendo aquel que brinda servicios de
consultoria.
5.6.2 En el caso de las comisiones de servicios que empleen vehiculos

oficiales del PEL para el traslado al destino del/de la
comisionado/a, fuera del radio urbano de Lima Metropolitana, no se
consideraran como gastos las movilidades locales. Para el
otorgamiento de viaticos se considera como un dia a las comisiones
de servicio cuya duracion sea mayor a cuatro (4) horas o menor o
igual a veinticuatro (24) horas. En caso la duracion de la comision
de servicio sea menor a dicho periodo, el monto del viatico es
otorgado de manera proporcional a las horas de la comisién de
servicio.

5.6.3 Para el célculo del inicio y culminaciéon de la duracion de las
comisiones de servicio dentro del territorio nacional se considera lo
siguiente:

Duracion de la Comision
Via Inicio Final
Desde el inicio del ,
. S Dos (2) horas después de la
Aéreo servicio de traslado ) s A
; culminacion del viaje
hacia el aeropuerto
Desde el inicio del .
e Una (1) hora después de la
Terrestre servicio de traslado ) . L
. culminacion del viaje
hacia el terrapuerto
5.6.4 Para el caso de los traslados terrestres en una unidad movil del

PEL, el célculo del inicio y culminacion de la duracién de las horas
de comisién de servicio se computa desde el momento en que la
unidad movil sale de las instalaciones del PEL hasta que retorna a
las instalaciones del PEL, segun el respectivo reporte de control de
asistencia.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 Del otorgamiento de viaticos
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6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

6.1.6

6.1.7

6.1.8

6.1.9

Para la autorizacion de viaticos se utiliza la Solicitud de Viaticos

(SIGA). Asimismo, los documentos que las unidades funcionales

usuarias deben remitir, a través del STD y de manera fisica, de ser

el caso, a la OA son:

1) Solicitud de viaticos (SIGA)

2) Planilla de viaticos (SIGA)

3) Pedido de servicio (SIGA) para adquisicion de pasajes

4) Compromiso de devolucién de viaticos por comisién de servicios
al interior del pais.

5) Plan de trabajo, cuando corresponda.

6) Certificacion de crédito presupuestario - CCP

Asimismo, en caso corresponda un requerimiento por comision de
servicios para los locadores de servicio se debe presentar
adicionalmente los siguientes documentos:

7) Copia del TDR donde incluya el otorgamiento de viaticos
8) Copia de la orden de servicio, la misma que debera encontrarse
vigente al momento de la comision del servicio.

La UTC realiza el registro del compromiso anual y compromiso
mensual en el SIAF-SP y continua con el trdmite de pago respectivo.

El/La comisionado/a solicita la autorizacion de los viaticos al
responsable de la autorizacion de las comisiones de servicio, de
acuerdo con lo establecido en el numeral 5.4.

La solicitud de viaticos al interior del pais debe presentarse a la OA,
con una anticipacion minima de cinco (5) dias habiles respecto a la
fecha prevista para el inicio de la comisién. En caso no se cumpla
dicho plazo, debe sustentarse las razones del incumplimiento para
proceder a su atencién de manera excepcional.

Excepcionalmente, en los casos de comisiones de servicio al
interior del pais inopinadas, urgentes o aquellas que, por razones
debidamente justificadas, no hayan sido tramitadas enel plazo
indicado, la OA determina la modalidad de atencién mas eficiente.

En caso se suspenda o cancele la comision de servicios luego de
haberse efectuado el desembolso de los viéticos, el &rea usuaria
debe notificar de inmediato al/la comisionado/a y a la OA para que
se efectle la devolucion correspondiente dentro de las veinticuatro
(24) horas posteriores a la recepcion de la comunicaciéon. Dicho
plazo se extiende considerando la ubicacion geografica del/la
comisionado/a.

Los/las Directores/as o Jefes/as o funcionarios/as que hagan sus
veces no autorizan viaticos si el/la comisionado/a tiene rendiciones
de cuenta pendientes, bajo responsabilidad.

No se reconoce el pago de pasajes, ni movilidades locales cuando
la comision de servicio se realice en vehiculos oficiales.

Excepcionalmente, se pueden atender gastos por concepto de
viaticos con cargo a los fondos asignados a la caja chica. Dicho
gasto debe ser autorizado por el/la director/a de la OA, a solicitud
del/la responsable de la autorizacion establecida en el numeral 5.4,
segun sea el caso.
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Para tal efecto, se tramita adjuntando lo siguiente:

1) Compromiso de devolucion de vidticos por comisién de
servicios al interior del pais.

2) Planilla de Viaticos

6.1.10 Tanto para el otorgamiento de viaticos y rendicién de cuentas rige

el principio administrativo de presuncion de veracidad.

6.2 De laadquisiciéon de pasajes:

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

Cuando se trate de viajes por via aérea, la adquisiciébn de los
boletos aéreos se solicita al/a la Jefe/a de la OA, segun itinerario
aprobado con un minimo de cinco (5) dias hébiles de anticipacién
a la fecha del inicio de la comision, adjuntando la siguiente
informacion:

1) Nombres completos del comisionado

2) DNI

3) Modalidad de contratacién

4) Tipo de equipaje debidamente justificado

5) Teléfono y correo electrénico (para notificacion del boleto)

6) Pedido de servicio (SIGA) para adquisicion de pasajes

La UL gestiona la adquisicion de pasajes aéreos, siempre que el
viaje terrestre al mismo destino supere las ocho (8) horas de
duracién, salvo casos excepcionales debidamente justificados y
autorizados por el (la) Jefe/a de la OA.

La adquisicion de pasajes aéreos se realiza a través de la
plataforma Peri Compras y de acuerdo con la disponibilidad de los
horarios y vuelos de las aerolineas.

Los pasajes son adquiridos en categoria econémica (basica o light,
la eleccion depende del tiempo de la comision), a través del
Acuerdo Marco; sin embargo, cuando la oferta del Acuerdo Marco
no se ajuste a la necesidad del servicio, lo cual debe sustentarse
ante la OA, pueden ser contratados a través de los procedimientos
de seleccion regulados por Ley.

Luego de la adquisicion, la UL remite a través del correo electrénico
institucional los pasajes adquiridos al comisionado/aquien debe
otorgar conformidad de los datos (nombre, lugar, DNI, teléfono,
correo) el mismo dia de su recepcion hasta antesde las 19:00
horas, de no hacerlo se entiende que los datos sefialados en el
mismo son correctos, dicha informacion debe ser remitida con copia
al responsable de autorizar la comisién y/o a la secretaria del area
usuaria.

En los casos que el area usuaria, por razones debidamente
justificadas, tiene que realizar el cambio de nombre, fecha, ruta del
comisionado, reprogramacion, y/o cancelacion y/o anulacion de la
comision de servicio, el area usuaria debe comunicar via correo
electronico dirigido a la jefatura de la Oficina de Administracién en
un plazo maximo de cuarenta y ocho (48) horas antes de iniciada la
comision de servicio con copia a la UTC y UL, para gestionar los
trdmites correspondientes y en el caso de los boletos aéreos
adquiridos, el area usuaria debe emitir la conformidad a razon del
pago del costo asociado al servicio requerido, gestionados a través
del FUA, por la gestién administrativa de cambio de nombre, fecha,
ruta del comisionado y/o reprogramacion de vuelo estando sujeto a
disponibilidad de la aerolinea sobre este dltimo y en el caso de
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6.3

6.2.7

6.2.8

6.2.9

cancelacion o anulacion el area usuaria debe emitir la conformidad
por la emision del boleto aéreo segun corresponda. Dicho costo es
comunicado via correo electrénico al usuario para su aceptacion o
rechazo de la proforma de la aerolinea. Asimismo, los cambios
aceptados por el usuario se reflejan en la liquidacion semanal que
emite la plataforma de Acuerdo Marco, la cual se hace de
conocimiento al usuario.

En los casos de postergacion, cancelacion o anulacion de la
comisién de servicio al interior del pais, por razones debidamente
justificadas y autorizadas por el responsable de autorizar la
comision, bajo responsabilidad, comunica en el dia a la UTC y UL
para gestionar los tramites correspondientes. De corresponder, el/la
comisionado/a devuelve en un plazo maximode veinticuatro (24)
horas, contados a partir de la comunicacion de la postergacion o
cancelacion de la comision, el monto otorgado a la UTC.

Por otro lado, para el caso de la anulacién o cancelacién se debe
tener en cuenta que ésta no genera cargos siempre que la entidad
procese la anulacién el mismo dia de la emision del boleto
electrénico (hasta las 19:00 horas; posterior a este plazo no se
puede realizar este proceso).

Asimismo, para los casos que la emisién de boletos aéreos sea
generada el mismo dia de la salida de vuelo no puede realizarse su
anulacién o cancelacion, la cual genera la aplicacion de lapenalidad
por no presentacion al vuelo - no show - previo al embarque del
vuelo.

El &rea usuaria debe otorgar la conformidad al pasaje aéreo emitido
para proceder con el pago correspondiente al proveedor.

Cuando se trate de viajes por via terrestre, fluvial o uso de
aeronaves, el/la comisionado/a adquiere sus pasajes directamente
con los fondos que se otorguen para ese fin, los cuales se acreditan
Unicamente mediante comprobantes de pago emitidos por
empresas de transporte. Se prohibe el alquilerde vehiculos con
cargo al presupuesto otorgado para pasajes ygastos de transporte.

De larendicién de cuentas por comision de servicios

6.3.1

6.3.2

La rendicibn de cuentas y gastos de viaje se sustentan con
comprobantes de pago hasta por un porcentaje no menor al setenta
por ciento (70%) del monto otorgado por viaticos a través de la
rendicién de cuentas (SIGA).

El saldo resultante no mayor al treinta por ciento (30%) de los
viaticos otorgados, puede sustentarse de manera excepcional
mediante declaracion jurada, Unicamente cuando no sea posible
obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la SUNAT. Los gastos que se
sustenten con declaracion jurada deben presentarse debidamente
detallados en la declaracion jurada (SIGA).

Para iniciar el tramite de rendicién de cuentas, el/la comisionado/a
debe presentar, através del STD y de manera fisica, de ser el caso,
a la OA, los siguientes documentos:

1) Planilla de viaticos (SIGA)

2) Rendicion de cuentas (SIGA)

3) Declaracién Jurada (SIGA), de ser el caso

4) Comprobantes de pago que sustenta la rendicién decuentas
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6.3.3

6.3.4

6.3.5

6.3.6

6.3.7

6.3.8

6.3.9

(originales)

5) Informe de las actividades de la comision de servicios

6) Voucher de depdsito por devoluciones de saldos noutilizados,
de corresponder.

7) La/s tarjeta/s de Embarque y/o Boarding pass, de
corresponder.

Los gastos que sustentan las comisiones de servicio deben
sujetarse a las medidas de austeridad, racionalidad y transparencia
del gasto publico, bajo responsabilidad.

La acreditacion de los gastos realizados se sustenta con
comprobantes de pagos reconocidos y emitidos de conformidad
con las normas establecidas por la SUNAT, a la siguiente razén
social: PEL - PEL, con RUC N° 20600378059 y con domicilio en:
Av. San Luis Cdra. 11 Nro. S/N San Luis, Lima. Las facturas y
boletas de venta son emitidas de manera electrénica y deben estar
debidamente detalladas.

No constituyen sustento de gastos, la adquisicion de bienes y/o
servicios de uso personal ((tiles de escritorio, articulos de tocador,
medicinas, vestuario, licores, cigarrillos, y/u otros queno guarden
relacién con la comision de servicios).

Asimismo, no constituye sustento de gasto el traslado para el
consumo de alimentos y/o refrigerios (desayuno, almuerzo y cena)
ni la inclusion de las propinas. Asimismo, no se aceptan
comprobantes de pago manuales y/o a nombre del/de la
comisionado/a.

La rendicion de cuentas se presenta mediante el STD en un plazo
gue no excede de diez (10) dias habiles de culminada la comision.
De existir saldo de viaticos no utilizados, corresponde al/a la
comisionado/a su inmediata devolucién en alguna de las siguientes
modalidades:

e Presencial y en efectivo: En la caja a cargo de la Tesoreria de la
UTC, que emite el respectivo Recibo de Caja, el cual se adjunta
a la rendicion de cuentas.

e Transferencia financiera: Mediante transferencia interbancaria a
la siguiente cuenta corriente o CCI con nombre “PEL (soles)”:
Cuenta corriente N°: 00-068-389380
CCI: 018-068-000068389380-74
La constancia de transferencia debe adjuntarse a la rendicién de
cuentas.

En caso de existir saldos no utilizados es responsabilidad del/de la
comisionado/a determinar el importe que corresponda a los
conceptos de los clasificadores de gastos sefialados en la planilla
de viaticos (Anexo N° 2) para efectuar su devolucién a la UTC,
debiendo adjuntar dicho anexo.

Para el caso de comisiones de servicios que incluyan pasajes
aéreos, el/la comisionado/a adjunta el “Boulding pass” o tarjeta de
embarque u otro documento que sustente la hora de partida y
llegada del vuelo.

Los comprobantes de pago deben incluir la firma y el nimero del
DNI del/de la comisionado/a en el reverso de cada uno de ellos.
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6.3.10 La rendicion de cuenta por los gastos efectuados no debe exceder
del monto autorizado, segun los clasificadores degastos asignados
sefialados en la planilla de viaticos (Anexo N° 2).

6.3.11 La rendicién de cuentas adjunta copia del informe presentado ante
el/la funcionario/a que autoriza la comision, en el que detalla las
acciones realizadas y los resultados obtenidos durante el viaje.

6.3.12 Los comprobantes de pago que sustenten los gastos efectuados
deben estar en orden cronoldgico y de acuerdo con los items
descritos en la Rendiciéon de Cuentas (SIGA).

6.3.13 Los comprobantes de pago deben detallar el bien y/o servicios
adquiridos, cantidad, precio unitario y precio total; no se aceptan
comprobantes de pago bajo el concepto: “por consumo” y/o
“alimentos”.

6.3.14 En los casos en los que se requiera alquiler de vehiculos para el
traslado a lugares donde no exista transporte local y/o provincial,
deberan ser indicados previamente en el informe de sustento de la
comisiébn de servicios y planilla de viaticos del comisionado,
debidamente autorizados por la jefatura del area usuaria.

Se debe tener en cuenta que las facturas por la prestacién de
servicios, cuya operacién sea mayor a los S/ 700.00 soles, el/la
comisionado/a debe coordinar con la UTC para determinar la
detraccion o retencion del IGV de ser procedente.

6.3.15 En caso de pérdida o robo de los comprobantes que sustentan el
gasto, el/la comisionado/a debe elaborar un informe detallado a su
jefe/a inmediato superior del hecho que originé y/o se relaciona con
la pérdida o robo de los citados comprobantes, adjuntando el
original de la denuncia policial y fotocopia del comprobante de pago
(copia emisor), la misma que debe solicitarse al propietario o
representante legal de laempresa quien consigna sus nombres vy
apellidos, documento de identidad, fecha de entrega y de ser el
caso el sello de la empresa.

6.3.16 En caso de no obtener fotocopia del comprobante de pago
sustraido y/o perdido, este gasto es considerado en la declaracion
jurada (solo hasta el 30% del importe total del viatico asignado);
caso contrario el/la comisionado/a esta obligado a devolver el
integro de los viaticos otorgados.

6.3.17 No se puede otorgar viaticos a los/as servidores/as civiles que
estan haciendo uso de sus vacaciones o descanso fisico.

6.3.18 De otorgarse viaticos a través de la, el/la comisionado/a debe
presentar a la UTC los siguientes documentos:
1) Planilla de viaticos
2) Rendicion de cuentas de por comision de servicios
3) Declaracion Jurada, de ser el caso.
4) Comprobantes que sustenten la rendicién de cuentas.
5) Informe de las actividades de la comision de servicios.

6.3.19 En caso el/la comisionado/a no cumpla con presentar su rendicion
de cuentas y gastos de viaje por comision de servicios 0 no
devuelva el saldo de viaticos no utilizados, atendiendo a las
disposiciones contenidas en la presente Directiva, dentro de los
diez (10) dias habiles se pone en conocimiento a la secretaria
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6.4

6.5

técnica de los organos Instructores del Procedimiento
Administrativo Disciplinario - STOIPAD para que en el marco de sus
funciones se inicien las investigaciones y acciones respectivas.
Asimismo, se dara inicio a las acciones civiles y/o penales, de
corresponder.

De las obligaciones

La presentacion oportuna de la rendicion de cuentas es de exclusiva
responsabilidad del/de la comisionado/a. Su incumplimiento restringe la
generacibn de una nueva solicitud de viaticos, salvo situaciones
debidamente justificadas, que son evaluadas por la OA.

El/lLa comisionado/a debe firmar la “Declaracién Jurada de Integridad en
comision de servicios” y el “Compromiso de devolucién de viaticos por
comision de servicios al interior del pais” antes de realizar la comision de
servicios, en el marco del fortalecimiento de la cultura de integridad que se
imparte en el PEL y como generacion del compromiso del/de la
comisionado/a a desarrollar durante la comision de servicios una actuacion
coherente con los valores, principios y normas que regulan el
funcionamiento del PEL, mediante el uso adecuado de los recursos
publicos destinados exclusivamente a los fines de la comisidn de servicios.

Del trdmite de autorizacién por reembolso

6.5.1 Procede ante situaciones contingentes debidamente justificadas
gue hubieran motivado la falta de entrega del viatico
correspondiente antes del inicio de la comisién del servicio, o de ser
el caso, se hubiera extendido el tiempo, inicialmente previsto para
el desarrollo de dicha comision.

6.5.2 Toda solicitud de reembolso debe estar justificado y contar con
los siguientes documentos:
1) Solicitud de Viaticos (SIGA)
2) Planilla de viéticos (SIGA)
3) Rendicion de cuentas (SIGA) por Comisién de Servicios.
4) Declaracion Jurada (SIGA), de ser el caso.
5) Comprobantes de pago que sustenta la rendicion de
cuentas.
6) Informe de las actividades de la comision de servicios.
7) Tarjeta de embarque que acredite el uso del pasaje aéreo.

6.5.3 El/La comisionado/a inicia el tramite del reembolso ante el
responsable de autorizacién establecido en el numeral 6.2 dentro
de los diez (10) dias habiles de terminada la comision de servicio.
El responsable de la autorizacion de la comisién deservicio envia el
expediente a la UTC, para su atencion.

6.5.4 La UTC evalua y valida la informacion contenida en el expediente
de reembolso. La UTC solicita el CCP a la OPPM.

6.5.5 La OPPM procede con remitir la aprobacion, de corresponder,a la
OA.

6.5.6 La UTC registra el compromiso anual y compromiso mensual en el
SIAF-SP. Asimismo, elabora el informe técnico para el reembolso
de la comision de servicio y remite a la OA.

6.5.7 La OA autoriza el reembolso de la comisiébn de servicio con
Resolucion Administrativa — Anexo N° 6 - Resolucion Jefatural y
deriva a la UTC, quien continta con el tramite de pago respectivo.
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VII.

VIII.

RESPONSABILIDADES

7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

La OA es responsable a través de sus unidades de las siguientes
funciones:

7.1.1 Unidad de Tesoreria y Contabilidad:
e Evaluacion y validacion del cumplimiento de los requisitos para el
otorgamiento de los viaticos, establecidos en la presente directiva.
e Efectuar el registro administrativo de la etapa del compromiso,
devengado y girado en el SIAF-SP, establecidos en la presente
directiva.
7.1.2 Unidad de Logistica:
e Gestionar la adquisicibn de los pasajes aéreos para los/las
comisionados/as.

La falsedad de documentos, la sobrevaluacién, asi como la omision a la
presentacion de la rendicién de cuentas, da lugar a las sanciones que
correspondan.

El cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva es responsabilidad
del/la comisionado/a y del/la servidor/a civil que autoriza las comisiones de
servicios dentro del pais.

El/la comisionado/a es responsable del uso eficiente de los viaticos
otorgados, debiendo ser éstos utilizados exclusivamente para el
cumplimiento de los objetivos de la comision de servicio, desechando todo
provecho o ventaja a favor propio o de terceros, bajo responsabilidad de
iniciar las acciones administrativas, civiles y penales correspondientes.

En relacion con la devolucién de los viaticos no utilizados, la UTC verifica
el listado de los/las comisionados/as que no han rendido sus viaticos.

Posteriormente, la UTC notifica a las areas usuarias la lista de los/las
comisionados/as que no han cumplido con esta obligacion.

El area usuaria es responsable de verificar que los locadores de servicios
cumplan con la rendicion de cuentas y la devolucion de los viaticos, de
corresponder, previa a la emisién de la conformidad.

El incumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente
Directiva, da lugar a las acciones administrativas, civiles o penales que
correspondan, independiente del régimen de contratacién y en el marco de
la normatividad vigente.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

8.1

8.2

8.3

El area usuaria, previo a la suscripcion de la Solicitud de Viaticos (SIGA)
debe verificar la situacion laboral o contractual del/la comisionado/a, y
determinar si es procedente otorgarle los recursos, siendo su
responsabilidad el otorgamiento de estos.

En caso de uso de vehiculos oficiales para el cumplimiento de una
comision de servicio al interior del pais, de requerirse combustible, el
monto estimado es solicitado por el conductor de la unidad mévil en la
Solicitud de Viaticos (SIGA).

En caso de que el/la comisionado/a autorizado/a a viajar, intervenga
directamente de manera unilateral en la modificacion del itinerario, sin
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8.4

8.5

justificacién técnica; y, como consecuencia de ello repercuta en la variacion
del precio del pasaje autorizado y/o genere gastos adicionales (moras,
penalidades, etc.), debe asumir la totalidad de estos.

Las situaciones que no hayan sido contempladas o previstas en la presente
Directiva y que se traduzcan en contingencias son evaluadas
individualmente por la UTC y/o la UL, quienes deben informar a el/la Jefe/a
de la OA del PEL, a fin que sean evaluadas y resueltas en el marco de las
disposiciones legales vigentes.

La UTC puede realizar acciones de verificacion a la documentacion que
sustenta los gastos por concepto de viaticos.
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ANEXOS

Anexo N° 1:

Anexo N° 2:
Anexo N° 3:
Anexo N° 4.
Anexo N° 5:
Anexo N° 6:
Anexo N° 7:

Anexo N° 8:

Compromiso de Devolucion de Viaticos por Comisién

de Serviciosal Interior del Pais

Planilla de Viéticos

Rendicion de Cuentas por Comision de Servicios
Declaraciéon Jurada

Declaracion Jurada de Integridad en comision de servicios
Modelo de Resolucién Administrativa - Reembolsos
Diagrama de flujo de Otorgamiento y

Rendicion

Diagrama de flujo de Reembolso

CONTROL DE CAMBIOS:

VERSION

CAMBIO - DETALLE

1

Nuevo
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ANEXO N° 1

COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS POR COMISION
DE SERVICIOS AL INTERIOR DEL PAIS

COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS POR COMISION
DE SERVICIOS AL INTERIOR DEL PAIS

UNIDAD EJECUTORA:
NRO. IDENTIFICACION:

Y 0, e , identificado con DNI Ne°
........................... , y prestando servicios en la Direccién/Oficina de
............................................. , recibf el abono (en la Cuenta Ne°
.................................................... ) por la cantidad de

.............................................................. por concepto de Planilla de Viaticos N°
.............. , importe por el cual me comprometo a rendir cuenta sustentada con documentos
dentro del plazo de diez (10) dias habiles al término de la comisién.

En caso no presente la rendicion de cuenta y gastos de viaje dentro de los diez (10) dias habiles

de culminado el viaje, seré pasible de las medidas disciplinarias, acciones civiles y/o penales
aplicables, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

Lima,

Nombres y apellidos
DNI:
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ANEXO Ne° 2 - PLANILLA DE VIATICOS

PLANILLA DE VIATICOS Ne:

UNIDAD EJECUTORA:
NRO. IDENTIFICACION:

Datos del Comisionado:

L)

Fecha: N° Exp. SIAF:

Sr(a):

Escala:

Centro de Costo:
Motivo del Viaje:

N° Cuenta:

N° Pedido:

etalle de Gastos de Comisién de Servicios:

Salida: Regreso: N° Dias/Horas
Concepto Clasificador Importe
(sh
VIATICOS 2.3.2.1.2.2
PASAJES 232121
TUUA 2.3.2.1.22
COMBUSTIBLE 2.3.1.31.1
OTROS GASTOS 2.3.2.1.2.99
SERV. DIVERSOS 2.3.2.7.1199
CADENA FUNCIONAL
Meta/Mnemonico Cadena Funcional FF/RDb Clasif. Gasto Monto
S/
Total:
Tipo de Viaje Destino Salida Regreso
Dias/Horas

Firma Autorizada

Firma Autorizada
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, ANEXON°3
RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS

RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS

UNIDAD EJECUTORA:

NRO. IDENTIFICACION:

Datos del Comisionado:

Sr(a):

N° Planilla: N° Exp. SIAF: N° Comprobante Pago:

Motivo de Viaje:

Detalle del Gasto:

FECHA DOCUMENTO NUMERO RAZON SOCIAL ICONCEPTO IMPORTE S/

(1) GASTOS CON DOCUMENTACION SUSTENTATORIA

(2) GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA

(3) TOTAL GASTADO (1+2)

REEMBOLSO

(4) DEVOLUCION

(5) MONTO RECIBIDO (3+4)

Lima,

COMISIONADO
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ANEXO N° 4 DECLARACION JURADA

DECLARACION JURADA

UNIDAD EJECUTORA:
NRO. IDENTIFICACION:

ST L= o (o , CON DNINC...oiie e, ,

€CON dOMICIHIO BN ...viiicicc s , declaro bajo juramento haber

efectuado gastos, los cuales me fueron imposible obtener comprobantes de pago que sustentenlos gastos,
segun el siguiente detalle:

FECHA CONCEPTO DE GASTO CONCEPTO IMPORTE S/

TOTAL S/

Lima,

COMISIONADO
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ANEXO N° 5
DECLARACION JURADA DE INTEGRIDAD EN COMISION DE

SERVICIOS

Yo (Apellidos y Nombres),
.................................................................................... identificado/a con
................... N° ocupando el cargo
Qe en la (Organos,
Unidad 0
AT@A):. ...
..... ,en el PEL

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE:

Conozco expresamente los valores institucionales del PEL: integridad, servicio,
compromiso y excelencia.

Me comprometo a cumplir con mis obligaciones establecidas en la “Directiva para el
otorgamiento de viaticos, adquisicion de pasajes y rendicién de cuentas, por comisiones
de servicio dentro del territorio nacional en el PEL”, principalmente en lo que respecta al
accionar integro durante el uso de los recursos econdmicos que me han otorgado o que
me otorgaran para el desarrollo de la comision de servicios.

Asimismo, me comprometo a ho cometer los siguientes actos: obtener ventajas indebidas
del uso de los viaticos, pagos impropios o recepcién de dadivas u obsequios.

Para lo cual, soy consciente que de no cumplir con lo anteriormente expuesto me someto
a las acciones administrativas, civiles y/o penales que el PEL pueda accionar en mi
contra, de corresponder.

Lima,

Firma: .o
Nombre y Apellidos: .........covviiiiiiiiiiies
DN
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ANEXO N° 6

MODELO DE RESOLUCION JEFATURAL - REEMBOLSO

R4
-
Resolucion Jefatural
N° -20XX-PEL.01.03

Lima,

VISTOS:

El Memorando N° XXXXXXXXXXX-20XX-PEL/34, del xxxxxxxx, emitido por la XXXXXXXXX
referido a la solicitud de reembolso de vidticos a favor del Sr(a)(rta)
XXXXXXXXKKXXKXXXXXXXXXXXX; €]l Memorando N° XXXXXXXXXXXXXXX, del xxxxXx, elaborado
por la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion y el Informe Técnico
NEXXXXXXXXXXXXXXXX  del  XXXXXXXXXXXXXX, emitido por la Unidad de Tesoreria y
Contabilidad, y;

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a la xxxxxxxxxxxx disposiciébn complementaria final de la Ley de
Presupuesto del Ano Fiscal 20xx dispone: “Autorizase a las entidades del Gobierno
Nacional, para que en el marco de sus competencias compartidas con los gobiernos
regionales y gobiernos locales, puedan pagar los viaticos y pasajes de los funcionarios
y servidores contratados bajo el régimen del Decreto Legislativo 276 y Decreto
Legislativo 728; el personal contratado bajo el régimen laboral especial del Decreto
Legislativo 1057, asi como al personal que se encuentre bajo el régimen de la Ley del
Servicio Civil regulado por la Ley 300577,

Que, el literal b), del articulo 2° de la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15,
establece que para efectos de la sustentacion del Gasto Devengado a que se refiere
el articulo 8° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por la
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y modificatorias, también se considerara
lo siguiente: “Resolucion administrativa para sustentar reembolsos de viaticos,
Unicamente ante situaciones contingentes debidamente justificadas que hubieran
motivado la falta de entrega del viatico correspondiente antes del inicio de la comision
de servicio, 0, que de ser el caso se hubiera extendido el tiempo, inicialmente previsto,
para el desarrollo de dicha comisién”;

Que, conforme el articulo 2° del Decreto Supremo N° 007-2013-EF “Decreto Supremo
gue regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el
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territorio nacional”, para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dia a las
comisiones cuya duracién sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro
(24) horas. En caso sea menor a dicho periodo, el monto del viatico sera otorgado de
manera proporcional a las horas de la comision;

Que, mediante el Memorando N° XXXXXXXXXXXXXXXXXX emitido por la XXXXXXXXXXXXX,
se solicitd el reembolso de viaticos a favor del XXXXXXXXXXXXxX, por la comision de
servicios efectuada a la Ciudad de xxxxx, realizado del XXxXXXXxXXXxXxxxxxX, debido a
XXXXXXXXXXXXKXXKIKXXXXKKXXK.

Que, la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, mediante el
Memorando N XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX de fecha XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, ha expedido
el Certificado de Crédito Presupuestal N° xxxxxxx, por el importe de S/ XXXXXX
(xxxxxxxxxx con 00/100 soles), para el pago de reembolso de viaticos de la comision
de servicios descrita anteriormente;

Que, através del Informe N°XXXXXXXXXXXXXXXXX, la Unidad de Tesoreria y Contabilidad
emitid opinion técnica favorable para el reembolso de viaticos a favor del sefior
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, por el importe de S/ XXXXXXXXXX  (XXXXXXXXXXXXXXXXXX COon
00/100 soles), solicitando la emisién de la Resolucion Jefatural de Oficina de
Administracién, que autorice el reembolso de viaticos;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley 31639 — Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Afio Fiscal 2023; la Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15 que
dicta disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y el Decreto Supremo N° 007-2013-EF
gue regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el
territorio nacional;

Con el visto bueno de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria de conformidad con el
uso de las facultades y atribuciones conferidas en el Manual de Operaciones, aprobado
por Resolucién Ministerial N° 320-2019-MTC/01;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- AUTORIZAR el reembolso de viaticos a favor del servidor(a) de la
Direccion/Oficina xxxxxxxxxx, el(la) sefior(a)(rta) XXxxXxXxXxxxXxXxXxxxxxx, por el importe de
S/ XXXXXXXXXXKXX (XHXXXXEXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX con 00/100 soles), por concepto de
reembolso de viaticos por la comision a la ciudad de xxxxxxxxxx por el periodo del
XXXXXXXXXXXXXEXXXXKXXKX

Articulo 2°.- AUTORIZAR a la Unidad de Contabilidad y Tesoreria de la Oficina de
Administracioén, a efectuar las acciones necesarias para el cumplimiento del reembolso
de viaticos aprobado en el articulo precedente.

Articulo 3°.- DISPONER la notificacién de la presente resolucion al sefior(a)(rta)
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX Y @ la Unidad de Tesoreria y Contabilidad.

Registrese, comuniquese.
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ANEXO N° 7 — Diagrama de Flujo de Otorgamiento y rendicion
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ANEXO N° 8 - Diagrama de flujo de Reembolso

AREA USUARIA - COMISIONADO
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Generar formatos SIGA

REEMBOLSOS DE VIATICOS

- Solicitud de Viaticos (SIGA)
- Planilla de viaticos (SIGA)

- Rendicién de cuentas (SIGA)
- Declaracién Jurada (SIGA)

- Comprobantes de pago

- Informe de actividades

- Tarjetas de embarque.

RecepcionarRA'y
archivar

UNIDAD DE TESORERIA Y CONTABILIDAD

Recepcionar

documentaciény
revisar

Es conforme?

Devolver al area
usuaria con
observaciones

Derivar a UL para
solicitud de CCP

Recepcionary
proyectarinforme
técnico

Recepcionar RAy
registrar el
devengado, giro
del reembolsoy
archivar

=

S

&

& Recepcionary registrar

S Recepcionary generar compromiso anualy

a solicitud a OPPM mensual

=)

=2

=}

=

= \
z Recepcionar solicitud

S y aprobar

3 Recepcionary deriva a la Recepcionar, generar
=] UL para el registro del Resolucién

& compromiso anualy Administrativay
2 mensual notificar

=

3

<

a

=

=

S

S

Pagina 23 de 23



