?&vuauCA DEL PE’"’C/

Lima, 10 de setiembre de 2013 N° ("99-20‘13-EF}10.05.2

CONSIDERANDO:

Que, la Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos, Ley N° 27619, y su Reglamento, aprobado mediante Decreto
Supremo N° 047-2002-PCM y sus modificatorias, establecen disposiciones para la
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos;

Que, con el Decreto Supremo N° 007-2013-EF se aprobé la escala de viaticos
para viajes a nivel nacional en comision de servicios que realicen los funcionarios y
empleados publicos, independientemente del vinculo contractual que tengan con el
Estado: incluyendo aquellos que brinden servicios de consultoria que, por necesidad o
naturaleza del servicio, la entidad requiera realizar;

Que, mediante Decreto Supremo N° 241-2012-EF se creé al interior del
Ministerio de Economia y Finanzas el “Proyecto Especial Juntas de Gobernadores
BM/FMI — 2015 Perd” encargado de la organizacién, preparacion y realizacion de las
Juntas de Gobernadores del Grupo Banco Mundial y del Fondo Monetario
Internacional, correspondientes al afio 2015, a llevarse a cabo en la Republica del
Peru:

Que, en consecuencia, de acuerdo al marco normativo vigente, resulta
necesario aprobar la Directiva para la regulacién de Normas y Procedimientos para la
tramitacién de autorizaciones de viajes por comision de servicios al exterior e interior
del pais en el “Proyecto Especial Juntas de Gobernadores BM/FMI — 2015 Perd’;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 241-2012-EF,
norma de creacién del “Proyecto Especial Juntas de Gobernadores BM/FMI — 2015
Pery”, asi como la Resolucién Ministerial N° 115-2013-EF/10, que aprueba el Manual
de Operaciones del “Proyecto Especial Juntas de Gobernadores BM/FMI — 2015
Peru”;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 002-2013-EF/10.05.2 “Normas vy
procedimientos para la tramitacion de autorizaciones de viajes por comisién de
fhiag - servicios al exterior e interior del pais’ de la Unidad Ejecutora N° 010 - Proyecto
' ’f}, special Juntas de Gobernadores BM/FMI — 2015 Peru, que forma parte de la
%{esente resolucion.




Articulo 2°.- Disponer la publicacion de la presente Resolucién y Directiva en
el Portal Institucional del Ministerio de Economia y Finanzas (www.mef.gob.pe).

Registrese y comuniquese

BETTY SOTELO BAZAN
Directora Ejecutiva
Proyecto Especial Junta de Gobernadores
BM/FMI - 2015 PERU




DIRECTIVA N° 002-2013-EF/10.05.2

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TRAMITACION DE AUTORIZACIONES DE
VIAJES POR COMISION DE SERVICIOS AL EXTERIOR E INTERIOR DEL PAIS

OBJETO

Establecer los lineamientos y procedimientos administrativos que orienten la solicitud,
asignacion, otorgamiento y rendicion de cuentas de pasajes y viaticos por viajes dentro y
fuera del territorio nacional de la Unidad Ejecutora N° 010: “Proyecto Especial Juntas de
Gobernadores BM/FMI-2015 Per(”, en adelante Proyecto Especial, a fin de garantizar
un adecuado tramite de aprobacion y otorgamiento de los recursos financieros, asi como
precisar acciones de seguimiento, supervision y control pertinentes.

BASE LEGAL

Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos y sus modificatorias.

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

Ley N° 28716, Ley de control Interno de las Entidades del Estado.

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

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal correspondiente.

Decreto Supremo N° 047-2002-PCM y su modificatoria Decreto Supremo N°® 056-
2013-PCM, que aprueba Normas Reglamentarias sobre autorizacion de vigjes al
Exterior de Servidores y Funcionarios Publicos.

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

Decreto Supremo N° 241-2012-EF que crea el “Proyecto Especial Juntas de
Gobernadores BM/FMI — 2015 Peru".

Resolucion Ministerial N° 115-2013-EF/10, que aprueba el “Manual de Operaciones
del Proyecto Especial Juntas de Gobernadores BM/FMI — 2015 Perd".

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

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

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio de todo el personal gue
preste sus servicios al Proyecto Especial del Ministerio de Economia y Finanzas, bajo
cualquier modalidad contractual, asi como del personal contratado como resultado del
convenio de administracion de recursos suscrito por el Ministerio de Economia y
Finanzas, que viajen en representacion del Proyecto Especial, al interior o exterior del
pais, segun corresponda, en el marco de la organizacion, preparacion y realizacion de

las Juntas de Gobernadores del BM/FMI, a llevarse a cabo el 2015.
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4.3

4.4

4.5

4.6

5.1

DISPOSICIONES GENERALES

Todos los viajes que irroguen gasto al Estado se realizaran en categoria econdmica.

La solicitud de autorizacion de viajes al exterior, sea que irrogue gastos o no, deben ser
presentadas directamente al Despacho del Ministro de Economia y Finanzas.

Las resoluciones de autorizacion de viaje al exterior deben sujetarse a las medidas de
austeridad, racionalidad y transparencia del gasto publico establecidas por las normas
correspondientes, bajo responsabilidad, cuando irroguen gastos al Proyecto Especial.

En casos de viajes al exterior, donde el comisionado deba permanecer mayor tiempo al
autorizado, se debera acreditar las circunstancias que motivaron la mayor permanencia,
siendo necesario, ademas, la publicacién de la autorizacién de mayor permanencia,

Los pasajes y viaticos que otorgue el Proyecto Especial al comisionado, seran ejecutados
y usados de manera exclusiva y razonable por este, bajo responsabilidad. En ese sentido,
se encuentra prohibida la utilizacion de los pasajes y viaticos para fines distintos o por
terceras personas. Si el gasto es realizado sin observar lo precedido no sera reconocido
por el Proyecto Especial.

Los pasajes y viaticos seran utilizados dentro del itinerario, términos y condiciones
debidamente autorizados. En el supuesto que el comisionado varie de manera directa o
indirecta el itinerario u otra circunstancia que modifique el precio del pasaje o genere
costos adicionales (moras, penalidades, etc.), sin que medien causas de caso fortuito o
fuerza mayor justificadas, no podran ser considerados dentro de la rendicién de cuenta
siendo asumidos directamente por el comisionado.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Del viaje

a)  Los pasajes y viaticos se otorgan, previa aprobacién del Director Ejecutivo, a quien
sea designado como comisionado para el desempefio de acciones o el desarrollo
de actividades vinculadas a la organizacién y realizacién de las Juntas de
Gobernadores BM/FMI — 2015 Per.

b) El comisionado designado no podra tener pendiente la rendicién de cuentas de
pasajes y viaticos fuera del plazo establecido en la presente Directiva. El Director
Ejecutivo no aprobara pasajes o viaticos mientras se encuentren pendientes de
rendicion.

C) Los pasajes y viaticos seran otorgados con cargo al presupuesto del Proyecto
Especial, de acuerdo a las disposiciones y procedimientos establecidos en las
normas legales y reglamentarias, y de acuerdo con lo dispuesto en la presente
Directiva.

d) Los pasajes y viaticos de los contratistas individuales contratados en virtud al
convenio de administracion de recursos suscrito por el Ministerio de Economia y
Finanzas, seran asumidos conforme a lo pactado en dicho convenio.

e) De manera excepcional, se podra tramitar la autorizacién del viaje de comision de
servicios, que no cumplan con los plazos sefalados en el numeral 5.2 de la
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presente Directiva, siempre que tengan la condicion de urgente y/o reservada y
que sea dispuesta por la Direccion Ejecutiva.

5.2 Del procedimiento y documentos requeridos
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Viajes al exterior del pais

El procedimiento para la aprobacion de los viajes al exterior que irroguen gasto,
debera iniciarse con un minimo de quince (15) dias habiles a la fecha prevista para
el viaje, plazo que incluye el tramite interno asi como la derivacion a la Presidencia
del Consejo de Ministros, de corresponder.

En el caso de viajes que no irroguen gastos al Estado, la solicitud se presentara
con una anticipacién minima de siete (07) dias habiles a la fecha prevista para el
viaje, a efectos de tramitar la Resolucién Ministerial respectiva.

Los viajes al exterior del pais realizados en el marco del convenio de administracion
de recursos suscrito por el Ministerio de Economia y Finanzas, seguiran para su
gestion, el procedimiento interno establecido por el organismo internacional.

El 6rgano correspondiente sera el encargado de elaborar el sustento técnico del
viaje, seguin Formato N° 1, que contendra la siguiente informacién:

*  Motivo del viaje, lugar, fecha y duracion del mismo.

«  Nombre completo y nimero de DNI de la persona que viaja, indicando la
modalidad de contratacion y su cargo, de corresponder. Asimismo, indicara
que no cuenta con rendicion de cuenta pendiente.

= Objetivo e importancia del viaje sustentado en el interés nacional y/o
institucional, sefialando los temas a tratar, el programa o el cronograma de
actividades de corresponder, el cual puede ser anexado.

« Indicar si el viaje irroga gastos al Proyecto Especial, caso contrario debera
sefialarse expresamente que la entidad que organiza el evento, motivo del
viaje, cubrira los costos del pasaje, alojamiento y viaticos, segun corresponda.

= Indicar si se encuentra acorde con la causal de exoneracion prevista en la Ley
de Presupuesto vigente.

= Sustentar la situacién urgente y/o reservada para los casos contemplados en
el literal e) del numeral 5.1 de la presente Directiva.

El sustento del viaje al exterior del personal contratado en el marco de lo
establecido en el convenio de administracion de recursos suscrito por el Ministerio
de Economia y Finanzas, contendra la informacion que sea necesaria, segun su
naturaleza, para lo cual se efectuara la adaptacion respectiva al contenido del
Formato N° 1.

Adicionalmente. se debera adjuntar el documento que sustente el viaje, asi como
cualquier otra documentacion que se estime pertinente.

La Oficina de Administracion del Proyecto Especial, es la encargada de tramitar las
solicitudes de viajes al exterior, verificando el sustento técnico del viaje, segun
Formato N° 1.

En los viajes al exterior del pais que irroguen gastos, la Oficina de Administracion
del Proyecto Especial, a través del érgano encargado del presupuesto, emitira la




respectiva certificacion presupuestal, a excepcion de aquellos que seran asumidos
en virtud al convenio de administracion de recursos suscrito por el Ministerio de
Economia y Finanzas.

g) La Oficina de Administracién del Proyecto Especial, elaborara un informe donde
debe considerar los siguientes aspectos:

= Sustentar el monto del viético asignado, los cuales seran calculados en base
a la escala de viaticos regulados por la norma legal vigente: y

* Adjuntar el documento que acredita que los pasajes corresponden a la
categoria econémica.

De considerarlo necesario y con las adecuaciones del caso, se emitira este informe
respecto del personal contratado en virtud del convenio de administracién de
recursos suscrito por el Ministerio de Economia y Finanzas.

h) La Oficina de Asesoria Juridica del Proyecto Especial elaborara el proyecto de
dispositivo legal que aprueba la comision de servicios, el mismo que debe contener
lo siguiente:

* Nombres y apellidos completos de la persona cuyo viaje al exterior se autoriza,
indicando su posicion o cargo asi como la dependencia donde presta servicios.

* Ciudad (es) y pais (es) al/los que se realiza el viaje.

* Lafecha de inicio y culminacién de la autorizacién de viaje.

* Indicar expresamente el motivo y objeto del viaje y el sustento del mismo en
el interés nacional o en el interés especifico del sector, conforme a la
normatividad de la materia.

* En caso corresponda, mencionar la causal de exoneracién aplicable acorde
con la ley de presupuesto vigente.

* Indicar el monto de los gastos por concepto de pasajes y/o viaticos.

i) La Oficina de Administracién debe cumplir con remitir a la Direccién Ejecutiva del
Proyecto Especial, el sustento técnico de viaje, la certificacién presupuestal, el
informe y proyecto de dispositivo legal, mencionados en los literales d), f), @) y h),
respectivamente, del numeral 5.2.1 de la presente Directiva, para que ésta a su vez
presente dicha documentacion para su tramite ante el Organo competente del
MEF.

En el caso del viaje de los contratistas individuales contratados en el marco del
convenio de administracion de recursos, se remitira el sustento técnico del viaje y
el proyecto de resolucién ministerial, consignando la informacién que sea aplicable
a la naturaleza de esta contratacién.

j) En el Diario Oficial El Peruano, se publicara la resolucién autoritativa.

k)  La Oficina de Administracion procesara los gastos que irroga la comision de
servicios.

5.2.2 Viajes al interior del Pais
El area solicitante inicia el tramite ante la Oficina de Administracién del Proyecto

Especial, previa autorizacién de la Direccion Ejecutiva, con una anticipaciéon no
menor de cinco (5) dias habiles a la fecha prevista del viaje; salvo situacién




5.3

e)

imprevista debidamente sustentada. Para tal efecto, adjuntara la siguiente
documentacion:

= Formato N° 5: “Comisién de servicios en Territorio Nacional” donde se incluira
el pedido del viatico y el TUUA si fuera el caso.

Los viajes al interior del pais cuya duracion no exceda de quince (15) dias
calendario seran autorizados a través del Formato N° 5, por el Director Ejecutivo.

En los casos que exceda el plazo de quince (15) dias se requerira resolucion del
Director Ejecutivo.

Cuando sea necesario que el Director Ejecutivo viaje al interior del pais, el Proyecto
Especial financiara el viaje, previamente se solicitara su autorizacion al Ministro de
Economia y Finanzas.

La Oficina de Administracién se encargara de elaborar el Formato N° 6 y gestionar
su incorporacién en la péliza correspondiente, antes de la realizacion del viaje al
interior del pais.

Asignacion de viaticos

5.3.1

5.3.2

5.3.3

53.4

5.3.5

La asignacion de viaticos del personal seran asumidos con presupuesto del
Proyecto Especial, siempre y cuando guarde relacion con el objetivo de éste. Salvo
aquellos que sean asumidos en virtud de lo establecido en el literal d) del numeral
5.1 de la presente Directiva.

Los viaticos se asignaran de acuerdo a las escalas aprobadas, conforme a la
normatividad vigente que regula la materia, con excepcién de aquellos viaticos
otorgados a los contratistas individuales, que se regiran por lo que establezca el
organismo internacional, siempre y cuando no supere la escala aprobada por la
legislaciéon nacional.

No se asignardn viaticos a las personas que tengan rendicion de cuentas
pendientes, salvo que se encuentre dentro de los plazos establecidos para dicha
rendicion.

La asignacion de viaticos comprende los gastos por conceptos de alimentacion
(desayuno, almuerzo y cena), hospedaje, transporte, desde y hacia el lugar de
embarque, y la movilidad local de desplazamiento en el lugar donde se realiza el
desemperio de acciones o el desarrollo de actividades.

La asignaciéon de viaticos para viajes dentro del territorio nacional, se otorgara
segun lo establecido en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el
otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio
nacional.

Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dia a las comisiones cuya
duracion sea mayor a cuatro (4) 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.

5.3.6 Corresponde a la Oficina de Administracién del Proyecto Especial la determinacién
de los viaticos, asi como la adquisicion del pasaje aéreo y seguros, segun
corresponda, salvo lo establecido en el literal d) del numeral 5.1 de la presente
Directiva.

5.3.7 Cuando los pasajes y/o viaticos por comisiéon de servicio sean cubiertos en su
integridad por la entidad organizadora o auspiciante del evento, se encontrara
prohibido otorgarle al funcionario o personal de Proyecto Especial algun dinero con
cargo al presupuesto del Proyecto Especial, bajo responsabilidad del personal que
gestiono la solicitud de aprobacién del viaje y de los gastos respectivos.

5.3.8 La entrega de los viaticos correspondientes se efectivizara conforme las normas
de Tesoreria vigentes; debiendo dejarse constancia de la recepcién de viaticos
mediante la suscripcién del Formato N° 2 “Recepcion de Délares por Comisién de
Servicios en el Exterior”, en el caso de viajes al exterior, o la suscripcion del
Formato N° 7 “Recepcién de Viaticos para la Comision de Servicios en el Interior
del Pais”, aplicable a los viajes nacionales.

5.4 INFORME DE VIAJE
5.4.1 El informe de viaje solo aplica para viajes al exterior del pais.
5.4.2 Dentro de los quince (15) dias calendario de finalizado el viaje, el personal que
viajo por comision de servicios, independientemente de su vinculo contractual,
debera presentar su informe al sefior Ministro de Economia y Finanzas, con copia

a la Direccién Ejecutiva del Proyecto Especial.

5.4.3 Elinforme de viaje debera contener, como minimo, lo siguiente:

. Lugar y fecha del evento.

. Finalidad del viaje.

. Objeto de la reunion o evento de la comisién de servicios y temas tratados.
. Desarrollo de las actividades realizadas durante su estadia.

. Resultados obtenidos y recomendaciones, de ser el caso.

5.5 RENDICION DE CUENTAS

5.5.1 La rendicion de cuentas debe presentarse ante la Oficina de Administracién del
Proyecto Especial, para su revisién, en cumplimiento de las disposiciones
establecidas en la normativa vigente que regula la materia, dentro de los quince
(15) dias calendarios de efectuado el viaje.

5.5.2 Los gastos efectuados por conceptos de los viaticos asignados se sustentan con
los comprobantes de pago (facturas, recibos, ticket, etc.) emitidos a nombre de
Proyecto Especial Juntas de Gobernadores BM/FMI — 2015 Perti con RUC N°
20552649967, con excepcién de aquellos paises donde resulte materialmente
imposible; debiendo consignarse como minimo la siguiente informacién: fecha de
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emisién, numeracion y el monto total del gasto, de ser el caso.

553 El comisionado debera fotocopiar los comprobantes de pago que se borren en &l
tiempo.

5.5.4 El comisionado debera presentar conjuntamente con su rendicion de cuentas el
Formato N° 3 “Rendicién de Cuentas de Viaticos y Gastos de Viajes”,
debidamente llenado, acompafando los documentos sustentatorios de los gastos
efectuados visados por el comisionado. Adicionalmente, debera adjuntar copia
del recibo de ingreso emitido por el encargado de tesoreria del Proyecto Especial,
en caso de devolucion en efectivo.

5.5.5 No se aceptaran gastos por consumo de licores en las rendiciones de cuentas.

5.5.6 La Oficina de Administracion del Proyecto Especial se encargara de comunicar a
la Direccién Ejecutiva la relacion de los comisionados que se encuentren
- pendiente de rendicién de cuenta y/o se encuentren observados. Dicha
comunicacion debera efectuarla inmediatamente después de evidenciar el hecho
generador, a fin de requerir su cumplimiento.

5.5.7 EI comisionado que realice viaje al exterior debidamente autorizado por
Resolucion Ministerial, debera sustentar con documentos hasta por lo menos el
ochenta por ciento (80%) del monto de viatico asignado. El veinte por ciento
(20%) restante podra sustentarse mediante declaracion jurada.

5.5.8 Para el caso de viajes al interior del pais, se cumpliran las siguientes
disposiciones:

« La rendicion de cuentas debera presentarse dentro de los ocho (8) dias
calendario contados desde la culminacion de la comisién de servicios.

« El comisionado presentara la rendicion de cuentas y gastos de viaje
debidamente sustentado con los comprobantes de pago hasta por un
porcentaje no menor al setenta por ciento (70%) del monto otorgado. El saldo
resultante, no mayor al treinta por ciento (30%), podra sustentarse mediante
Declaracion Jurada, siempre que no sea posible obtener comprobantes de
pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT,
para tal efecto utilizara el formulario “Declaracion Jurada” (Formato N° 4).

Para el caso de los gastos de movilidad local, estos deberéan detallarse de
forma especifica y cronolégica conforme al formato correspondiente.

» El comisionado debera sustentar el gasto por concepto de transporte terrestre
con el boleto o pasaje de ida y retorno y la tarjeta de embarque cuando se trate
de transporte aéreo.

5.6 RESPONSABILIDADES

5.6.1 Todo el personal del Proyecto Especial es responsable del debido y estricto
cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.
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5.6.2 La rendicion de cuentas es de exclusiva responsabilidad del comisionado que la
formula, la falsedad de documentos o informacion dara lugar a las sanciones que
correspondan.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

En caso de cancelacion o suspension de la comisién de servicio por razones
debidamente justificadas, el comisionado debera comunicar al Jefe de la Oficina de
Administracion del Proyecto Especial, dentro de un plazo maximo de 24 horas antes de
la fecha de viaje, para la cancelacion oportuna de los pasajes. En caso que se haya
efectuado la entrega de los fondos por los viaticos, el comisionado, bajo responsabilidad,
procedera a devolver el importe recibido al encargado de la tesoreria del Proyecto, en un
plazo que no exceda las veinticuatro (24) horas. En caso contrario, se procedera a
retener el pago de sus remuneraciones, retribucién econémica, u honorarios, en
concordancia con la autorizacién que se formula en el Formato N° 2 y Formato N° 7,
segun corresponda.

ANEXOS Y FORMATOS

- Formato N° 1: Sustento Técnico del Viaje.

- Formato N°® 2: Recepcion de délares por comision de servicios en el exterior.

- Formato N° 3: Rendicién de cuenta de viéticos y gastos de viajes.

- Formato N° 4: Declaracion Jurada.

- Formato N° 5: Comisién de servicio al interior del pais.

- Formato N° 6: Solicitud de seguro.

- Formato N° 7: Recepcion de viaticos para comision de servicios en el interior del
pais.




FORMATO N° 1

SUSTENTO TECNICO DEL VIAJE

Fecha: [ I _]
|. DATOS DEL VIAJE
Nombre de la actividad o
evento de corresponder
. Lugar y fecha Ciudad Pais |Imc::ol Fin [

Irroga Gasto | |Nolrroga Gasto (*)

(*) En caso no irroga gasto indicar expresamente que la entidad organizadora asume todos los gastos (pasajes,
viaticos, hospedaje)
II. DATOS DEL COMISIONADO (*)

Nombres [ Apellido Paterno Apellido Materno

Resolucién de designacion (de
o
N° de DNI Cargo o puesto corresponder)
|

(*) Mencionar expresamente que el comisionado no cuenta con rendicion de cuentas pendientes
IIl. ANTECEDENTES (Mencionar el/los eventos, actividades previas que dan origen al viaje, asi como los

documentos que lo sustentan: invitacidon, seminario, participacion en evento, etc.). Adjuntar documentos
que correspondan

IV. OBJETIVOS E IMPORTANCIA DEL VIAJE (Sustentado en el interés nacional y/o institucional,
sefialando la relevancia del viaje, los temas a tratar, el programa o el cronograma de actividades, de
corresponder), el cual puede ser anexado a este formato.

V. OTROS (Indicar si se encuentra en causal de exoneracién acorde con la Ley de Presupuesto
vigente, sustentar los casos de situacion imprevista y/o urgente, de ser el caso, entre otros que
permitan sustentar el viaje.

Firma del Director Ejecutivo



FORMATO N° 2

RECEPCION DE DOLARES POR COMISION DE SERVICIOS EN EL EXTERIOR

piA |MES| ARO

I

ILRESOLUCION. .. ..o N

1.- DATOS DEL COMISIONADO

APELLIDOS Y NOMBRES:

DEPENDENCIA CARGO CONDICION LABORAL

2.- DATOS DEL VIAJE:

DURACION ZONA GEOGRAFICA

DEL AL [ TOTAL

MOTIVO DEL VIAJE

ll. PRESUPUESTO DEL COSTO DE LA CTIVIDAD

CADENA
: SuB ACTIVIDAD /
U.E. | FUNCION | PROGRAMA PROGRAMA | PROYECTO COMPONENTE | META | F.F. DE
GASTO
CONCEPTO MONTO
Escala de Viaticos: uss
Dias aUS$....... .pordia UsSs$
Gastos de instalacion 1 (un)diauUs$...... s
TOTAL: uss
DECLARACION: Recibi la cantidad de /100 Dolares Americanos (US$ )

por conceptos de viaticos, importe por el cual me comprometo a rendir cuenta sustentada con documentos dentro del plazo de
quince (15) dias al término de la comisién, de acuerdo a lo establecido en los articulos 6 y 10 del Decreto Supremo N° 047-
2002-PCM. Asimismo, cuando no devuelva los viaticos no utilizados, dentro del plazo sefialado en la Directiva, acepto que se
me apliquen los intereses correspondientes y el descuento automatico a través de la planilla tUnica de pagos y/o de prestacién
de servicios, independientemente de las medidas aplicables por dicho incumplimiento, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 68 de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobada con Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15.

FIRMA DE CONFORMIDAD DE
RECEPCION DE LOS DOLARES DEL
COMISIONADO




FORMATO N° 3

RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJES

l. COMISIONADO
APELLIDOS Y NOMBRES CARGO
DEPENDENCIA
Il. REFERENCIA
LUGAR DE COMISION PLANILLA N° - -EF/

DURACION DEL VIAJE:

RESOLUCION N°

| SUMA RECIBIDA S/.

TOTAL GASTOS.
(+) . (-) CARGOS
. DETALLE DEL GASTO
DOCUMENTADA
FECHA DOCUMENTO CONCEPTO IMPORTE
NO DOCUMENTADA
Declaracion Jurada (se adjunta)
TOTAL
AUTORIZADO REVISADO
"""OFICINADE
ADMINISTRACION




FORMATO N° 4

DECLARACION JURADA
(SOLO PARA VIAJES AL INTERIOR DEL PAIS)

YO isas v e s
. Tdenitdicans Tof DRI N convmnanssnsissms mumes y prestado servicios en el Proyecto Especial
Juntas de Gobernadores BM/FMI - 2015 Pert, €N ..ccoocvevvvvvennnn.. en aplicacién al articulo 71° de la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucion Directoral N° 002-
2007-EF/77.15, DECLARO BAJO JURAMENTO haber efectuado gastos por los conceptos e
importes siguientes:

NO
ORDEN

IMPORTE

FECHA GASTO DETALLADO s/

TOTAL SI.

Nota: Solo para sustentar gastos efectuados en lugares alejados, donde no es posible obtener
comprobantes de pago (pequefios poblados), o servicios de movilidad, solo hasta un importe diario
de 30% de la asignacién diaria y hasta un monto maximo de diez por ciento (10%) de la Unidad
Impositiva Tributaria UIT.

Firma del Comisionado




FORMATO N° §

COMISION DE SERVICIO AL INTERIOR DEL PAIS

I.- AUTORIZACION DE LA COMISION DE SERVICIO N°

DIA /| MES / ANO

1.- DATOS DEL COMISIONADO
APELLIDOS Y NOMBRES :
DEPENDENCIA CARGO CONDICION LABORAL
|
= 2.- DATOS DEL VIAJE
DURACION ITINERARIO VIA
DEL AL TOTAL
Hora: Hora: |
MOTIVO Y SUSTENTO DEL VIAJE
Il. PRESUPUESTO DEL COSTO DE LA ACTIVIDAD
ACTIVIDAD | FUNCION
UE. PROGRAMA | PROBUCTO | */ e iy DIV. srupm | META | SADENS
PROYECTO DE GASTO
OBRA FUNCIONAL | FUNCIONAL
o
CONCEPTO MONTO
1. Viaticos
Diasa(S/. ...................por dia) S/
Asignacion Adicional.............
Otros
(Detallar)
Movilidad Terrestre y TUUA S/
TOTAL:
En caso la comision
exceda el plazo de 15
dias calendarios, se
requiere resolucion
Ge A tEs ErTaat EtE 444 4B VEE ARG Bem Eaa vuw e bAb S Geany ...-..............I......I..............,......‘..... H | d
Autorizacién: Jefe inmediato Direccion Ejecutiva Engc?;gt: :Lie?w|25te
(hasta 15 dias) delegue.
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SOLICITUD DE SEGURO

FORMATO N° 6

DIA MES ANO
AL
ASUNTO
REFERENCIA
Sirvanse incluir en la Pdliza de seguro de la referencia al siguiente funcionario
quien viaja en comision de servicio
|. DATOS PERSONALES
APELLIDOS Y NOMBRES ESTADO CIVIL
EDAD SEXO PESO. DNI N° LM
RUC N® PASAPORTE N° S.S.P./AFP
Il. DOMICILIO
DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO
Urb. PP.JJ. / km. AV./Jr. Calle N*® Interior MZ. Lote Teléfono
Ill. DATOS DEL VIAJE
SALIDA REGRESO ITINERARIO VIA
IV. BENEFICIARIO DEL SEGURO
APELLIDOS Y NOMBRES N® DNI
DIRECCION TELEFONO

OBSERVACIONES :

JEFE DE LA OFICINA DE
ADMINISTRACION




FORMATO N° 7

RECEPCION DE VIATICOS POR COMIS]ON DE SERVICIOS
AL INTERIOR DEL PAIS

identificado(a) con DNI N°. .. ... ..o, y prestando servicios en el
(1) e vmmmemamnn del Proyecto Especial Juntas de Gobernadores BM/FMI - 2015
Peru del Ministerio de Economia y Finanzas, recibi el (abono en la cuenta CTA. N°
...................................... /Cheque) por la cantidad
(o [ TSRS SUUPSRIPSPRP 100/Nuevos Soles, por concepto de viaticos, importe
por el cual me comprometo a rendir cuenta sustentada con documentos dentro del
plazo de los ocho (08) dias calendario al término de la comision.

En caso no devuelva los viaticos no utilizados dentro del plazo sefialado, acepto se
me apliquen los intereses correspondientes y el descuento automatico a través de
la planilla Unica de pagos y/o de prestacion de servicios, independientemente de
las medidas aplicables por dicho incumplimiento, de acuerdo a lo establecido en el
articulo 68° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobada con
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15.

FIRMA DEL COMISIONADO
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