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Lima, 23 de febrero de 2015 N° 069-2015-EF/43

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27619, establece la regulacién para las autorizaciones de viajes al
exterior de servidores y funcionarios publicos;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 662-2012-EF/43, se aprobé la Directiva N°
003-2012-EF/43.01 “Directiva para la Tramitacion de Autorizaciones de Viajes por
Comisién de Servicios al Exterior e Interior del Pais”, aplicable al Ministerio de Economia
y Finanzas;

Que, con Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, se aprobaron las normas
reglamentarias sobre autorizacién de viajes al exterior de servidores y funcionarios
publicos, que han sido modificadas con el Decreto Supremo N° 056-2013-PCM;

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

Que, en ese sentido, la Directiva N° 003-2012-EF/43.01 ha sido objeto de
modificaciones a través de las Resoluciones Ministeriales N° 331-2013-EF/43 y 027-2014
EF/43; _

Que, de acuerdo con el articulo 57 del Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado con Decreto Supremo N° 117-2014-EF, la
% Wficina General de Administracién es el 6rgano de administracién interna encargado de
ministrar los recursos humanos, financieros y materiales del Ministerio, de acuerdo a
d#ds normas vigentes; en tal sentido, ha propuesto la aprobacién de la Directiva
<7 Disposiciones y procedimientos para la autorizacion de viajes por comision de servicios
" al exterior y en el territorio nacional y su respectiva rendicién de cuentas del personal del
Ministerio de Economia y Finanzas”, que sustituye a la Directiva N° 003-2012-EF/43.01
“Directiva para la Tramitacion de Autorizaciones de Viajes por Comisién de Servicios al
Exterior e Interior del Pais”;
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Que, en consecuencia, resulta necesario aprobar la nueva Directiva “Disposiciones
y procedimientos para la autorizacién de viajes por comisién de servicios al exterior y en
el territorio nacional y su respectiva rendiciéon de cuentas del personal del Ministerio de
Economia y Finanzas®, a fin de actualizar y consolidar en un solo dispositivo los
lineamientos para la autorizacion de viajes al exterior e interior del pais en el Ministerio de
Economia y Finanzas, segun la normativa vigente; y

De conformidad con lo establecido en el numeral 8 del articulo 25 de la Ley N°
29158 - Ley Organica del Poder Ejecutivo; y en el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado con Decreto Supremo N°
117-2014-EF,;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 002 _2015-EF/43.01, “Disposiciones y
procedimientos para la autorizacion de viajes por comisién de servicios al exterior y en el
territorio nacional y su respectiva rendicion de cuentas del personal del Ministerio de
Economia y Finanzas”, que como anexo forma parte de la presente Resolucién.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Resolucion Ministerial N° 662-2012-EF/43 y sus
modificatorias aprobadas mediante la Resolucion Ministerial N° 331-2013-EF/43 vy
Resolucion Ministerial N® 027-2014-EF/43.

Articulo 3.- Publicar la presente resolucion en el Portal Institucional del Ministerio
e Economia y Finanzas (www.mef.gob.pe), en el intranet del Ministerio de Economia y
inanzas y disponer su difusion a todo el personal del MEF mediante correo electrénico.

Registrese y comuniquese.
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DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES POR
COMISION DE SERVICIOS AL EXTERIOR Y EN EL TERRITORIO NACIONAL Y SU
RESPECTIVA RENDICION DE CUENTAS DEL PERSONAL DEL MINISTERIO DE ECONOMIA

2.2

2.3

2.4

2.5
26

2.7

2.8

2.9

2.10

2.1

2.12

Y FINANZAS

1.  OBJETO
Establecer disposiciones y procedimientos para la autorizacién de viajes al
exterior e interior del pais, asi como para supervisar y controlar los gastos en los
viajes en comision de servicios de todo el personal que, independientemente de
su régimen laboral o relacion contractual, presta servicios en el Ministerio de
Economia y Finanzas, en el marco de las medidas de austeridad y racionalidad
del gasto publico.

2. BASELEGAL
2.1 Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de

servidores y funcionarios publicos y su modificatoria.

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto, aprobado con Decreto Supremo N° 304-2012-
EF.

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 econémica.

Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico vigente.

Decreto Supremo N° 117-2014-EF, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Economia y Finanzas.

Decreto Supremo N° 010-2014-EF, que aprueba normas reglamentarias
para que las entidades publicas realicen afectaciones en la Planilla Unica
de Pagos.

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

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

Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, que modifica los articulos 5 y 6 del
Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba normas reglamentarias
sobre autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios
publicos.

Decreto Supremo N° 179-2004-EF y modificatoria, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley del Impuesto a la Renta.

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

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

Resoluciéon Ministerial N° 370-2013-EF/43, que aprueba la Directiva N°
001-2013-EF/43.02 - Directiva que norma los procedimientos
administrativos disciplinarios en el Ministerio de Economia y Finanzas.
Resolucién Ministerial N° 359-2012-EF/41, que aprueba la Directiva N°
004-2012-EF/41.02, Lineamientos para la elaboracién de Directivas en el
Ministerio de Economia y Finanzas y su modificatoria.



2.16 Resolucidon Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Finanzas N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

2.17 Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Reglamento de
comprobantes de Pago y sus modificatorias.

3. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion
obligatoria por todos los érganos del Ministerio de Economia y Finanzas — MEF,
los érganos no estructurados adscritos al MEF, asi como al personal del MEF,
cualquiera que fuere su régimen laboral o relacién contractual.

4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1 De la solicitud de autorizacion de viaje en comision de servicios

4.1.1 Al Exterior del Pais

4.1.1.1
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Las solicitudes de autorizacién, de viajes al exterior, sean
que irroguen gasto o no, deben canalizarse a través de la
Secretaria General, el Despacho Viceministerial de
Hacienda o el Despacho Viceministerial de Economia,

segun sea el caso.

Las solicitudes de autorizacion de viajes al exterior del
Despacho Ministerial, de los 6rganos dependientes de este y
de la Secretaria Técnica del Consejo Nacional de la
Competitividad (6érgano no estructurado adscrito al MEF),
deben de tramitarse a través de la Secretaria General, a
excepcion de aquellos érganos no estructurados adscritos y
constituidos como Unidades Ejecutoras, en cuyo caso, la
solicitud de autorizacién debe tramitarse a través de la
Oficina General de Asesoria Juridica.

El responsable de la Secretaria General, de la Secretaria
Ejecutiva del Despacho Viceministerial de Hacienda o de la
Secretaria Ejecutiva del Despacho Viceministerial de
Economia, segln corresponda, valida dichas solicitudes
dejando constancia expresa sobre la autorizacién a efectos
de requerir el tramite correspondiente a la Oficina General
de Administracién.

4.1.2 En el Territorio Nacional

Las solicitudes de autorizacion de viajes en el territorio
nacional, deben canalizarse a través de la Oficina General

de Administracion.

Las solicitudes de autorizacién de viaje deben acompanar
los formatos requeridos y emitidos a través del Sistema
Integrado de Gestion Administrativa - SIGA.



MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Qonersl

Jearataria
El presents dOouUMEIND 68
“COPA FIEL DEL ORIGINAL®
he tenido {

FEDATARKD -
ot

4.2 De la autorizacion administrativa del viaje en comision de servicios -

4.2.1 Al Exterior del Pais

a)

b)

d)

Todos los viajes por comisién de servicios se realizan en clase o
categoria econoémica.

Las resoluciones de autorizacion de viaje deben estar
sustentadas en el interés nacional o en el interés especifico de la
Entidad (MEF).

Las resoluciones de autorizaciéon de viaje al exterior que irroguen
gasto al Estado, deben sujetarse a las medidas de austeridad,
racionalidad y transparencia del gasto publico, bajo
responsabilidad, y publicarse en el Diario Oficial “El Peruano”.

En aquellos casos en que el comisionado deba permanecer
mayor tiempo al autorizado o se produzca el cambio del
itinerario, se deben acreditar las circunstancias que motivaron el
hecho, correspondiendo al Director General del 6rgano al que
pertenece el comisionado, tramitar la autorizacién de mayor
permanencia y su respectiva publicacion, previa a la culminacion
de la comisién de servicios.

4.2.2 En el Territorio Nacional

a)

b)

c)

Las solicitudes de viajes se autorizan mediante la Planilla de
Viaticos (Formato N° 5) debidamente suscrita por el Director
General o titular del 6rgano donde presta servicios el funcionario
o servidor publico, y por el Director General de la Oficina General
de Administracién.

Para dicho efecto, la autorizacién de viaje por un plazo menor o
igual a quince (15) dias, requiere ser otorgada en el caso de:

- Los Viceministros y el (la) Secretario(a) General, por el
Ministro.

- Los Directores Generales, por el Viceministro de Hacienda,
Viceministro de Economia, o por el (la) Secretario(a) General,
segun corresponda.

- Los Directores y servidores, por los Directores Generales, de
quien dependen.

En el caso que excedan el plazo de quince (15) dias, este puede
ser autorizado por el titular de la entidad o a quien se delegue.

.3 De la asignacion y calculo de viaticos

4.3.1 Los viadticos comprenden los gastos de alimentacién, hospedaje y
movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la
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movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar que se realiza
Ia comisién de servicios.

Los gastos de transporte sélo comprenden a los pasajes adquiridos
a empresas de transporte o0 a agencias de viajes para el traslado de
personal al interior del pais. No incluye el alquiler de vehiculos a
disposicién del comisionado.

4.3.2 Los viaticos deben asignarse de acuerdo a las escalas aprobadas
por la normatividad vigente.

4.3.2.1 Al Exterior del Pais

a)

b)

c)

d)

El monto del viatico asignado no debe exceder al monto
fijado en la escala de viaticos sefialada en el Decreto
Supremo N° 047-2002-PCM modificado con el Decreto
Supremo N° 056-2013-PCM (Ver Anexo 1).

El importe de los viaticos que se asigna al comisionado
es el que se encuentra aprobado en la resolucion
autoritativa de viaje, publicada en el Diario Oficial “El
Peruano”.

A los viadticos se puede sumar, por una sola vez, el
equivalente a un dia de viaticos adicional por concepto
de gastos de instalacion y traslado, cuando la comision
es a cualquier pais de América y de dos dias cuando la
comision se realice a otro continente.

Sobre la base de la escala de viaticos, el MEF puede
aprobar menores asignaciones por concepto de viaticos,
tomando en consideracion las facilidades
proporcionadas en el lugar de destino, existencia de
financiamiento parcial, entre otras circunstancias,
privilegiando la austeridad en el gasto fiscal.

Cuando el viaje al exterior responda a una invitacién
que incluye financiamiento parcial, los montos maximos
por concepto de viaticos que se otorgan por dia se
sujetaran a la escala establecida en el Anexo 2.

4.3.2.2 En el Territorio Nacional

a)

b)

El monto del viatico es asignado de acuerdo a lo
establecido en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF, o
la norma que lo sustituya (Ver Anexo 3).

Los viaticos por comisién de servicios que perciba el
comisionado, estan sujetos a la escala establecida por

dia, siempre que la comisiéon de servicios tenga una --

duracion superior a 4 horas y menor o igual a 24 horas.
Caso contrario, se otorgan los vidticos de manera
proporcional a las horas de la comision.
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c) Para efectos del calculo del inicio y culminacién de la
duracién de las horas de comision de servicio, se debe
consignar el tiempo efectivo de la misma integrandose
para el caso de traslado aéreo, tres (3) horas antes del

/ ) inicio de viaje y dos (2) horas después de la culminacion

y AN xf;':g:'f‘w‘-‘ o del viaje, teniendo en cuenta lo indicado en el itinerario

de la reserva o ticket electrénico.

d) En el caso del traslado terrestre, una (1) hora antes del
inicio del viaje y una (1) hora después de la culminacion
del viaje, teniendo en cuenta el horario de partida y de
llegada del bus sefalado en el boleto.

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

5.1 No debe otorgarse asignaciones de viaticos a las personas que tengan
anticipos pendientes de rendicién de cuentas, salvo que estén dentro de
los plazos establecidos para dicha rendiciéon.

5.2 Queda prohibido el otorgamiento de suma de dinero alguna con cargo al
presupuesto del MEF, por concepto de viaticos por comisién de servicios,
cuando estos sean cubiertos en su integridad por la entidad internacional
organizadora o auspiciante del evento, bajo responsabilidad del personal
del érgano que gestiono la solicitud de aprobacion del viaje y de los gastos
respectivos.

5.3 La entrega de los viaticos debe efectivizarse conforme a las normas de
Tesoreria:

a) Para el caso de viajes al exterior, se entregan Délares Americanos en
efectivo, debiendo dejarse constancia de la recepcién de los viaticos
mediante la suscripcién del Formato N° 2 “Recepcion de Délares por
Comision de Servicios en el Exterior”.

b) Para el caso de viajes en el territorio nacional, es mediante giro de
cheque, abono en cuenta bancaria o carta orden electronica (Banco de

la Nacion).

c) Para el caso de los comisionados de Lima deben suscribir el Formato
N° 6 “Recepciéon de Viaticos por Comision de Servicios al interior del
pais” (emitido por el SIGA) y para el caso de los comisionados de
provincia, la Oficina de Finanzas adjunta el voucher de depésito como
constancia de recepcion o consigna el numero de la carta orden
electrénica.

En los casos de viajes en el territorio nacional, cuando se modifique el
nombre del comisionado, por razones debidamente justificadas por el
Director General del 6rgano al cual pertenece, una vez que el Formato N°
5 “Planilla de viaticos” hubiera sido presentado y procesado por las
Oficinas de Abastecimiento y de Finanzas, se debe presentar una nueva
solicitud de autorizacion de viaje, procediendo a la anulacion de la anterior.




5.5 Procedimiento para la autorizacion de viajes en comisién de servicios
al exterior y en el territorio nacional
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Del viaje al Exterior del Pais

a)

b)

d)

9)

El procedimiento para la aprobacion de los viajes al exterior
que irroguen gasto al Estado, lo inicia el 6rgano solicitante
con una antelacion 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 anticipacion de siete (07)
dias habiles a la fecha prevista para el viaje, a efectos de
tramitar la resolucién autoritativa respectiva.

Excepcionalmente, los 6rganos del MEF tramitan la
autorizacion de viajes cuya comision de servicio haya sido
comunicada fuera del plazo previsto en la presente
Directiva, en atencion a la importancia del evento al que se
asistira o la mision que se cumplira.

Los érganos del MEF tramitan ante la Oficina General de
Administracion las solicitudes de autorizacion de viajes al
exterior, adjuntando el Sustento Técnico del Viaje — Formato
N° 1, debidamente firmado, asi como cualquier otra
documentacién que estimen pertinente, y cumpla con la
informacion requerida.

La Oficina de Finanzas de la Oficina General de
Administracion verifica que el Sustento Técnico de Viaje
(Formato N° 1) presentado por los 6rganos respectivos,
cumpla con la informacién requerida.

En el caso que el viaje irrogue gastos al Estado, la Oficina
de Finanzas de la Oficina General de Administracion emite
la respectiva Certificacion de Crédito Presupuestario.

Una vez verificados los documentos presentados por los
érganos, la Oficina de Finanzas de la Oficina General de
Administracion elabora el informe respectivo el cual debe
contener entre otros: i) sustento del monto de viaticos
asignados los cuales son calculados en base a la Escala de
Viaticos regulado por la normativa vigente; ii) documento
acreditando que los pasajes corresponden a la categoria
economica; iii) la precision que el sustento de viaje cumple
con los requisitos sefialados en el literal d); iv) la verificacion
que los gastos de viaje son o no cubiertos con recursos del
Estado; y v) la verificaciéon de que el comisionado no tiene
rendiciones de cuenta pendientes.
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k)

La Oficina General de Administracion elabora el proyecto de
dispositivo legal que autoriza la comisién de servicios, la
misma que debe contener la siguiente informacion:

i. Nombres y apellidos completos de |la persona cuyo viaje
al exterior se autoriza, indicando su nivel o cargo asi
como el érgano donde presta servicios.

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

ii. La fecha de inicio y culminacion de la autorizacion de
viaje. . - ‘

iv. Indicar expresamente el motivo y objetivo del viaje y el
sustento del mismo en el interés nacional o en el interés
especifico del sector, conforme a la normativa de la

materia.

v. En caso corresponda, mencionar la causal de
exoneracion aplicable acorde con la Ley de Presupuesto
vigente.

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

La Oficina General de Administracion, dentro del plazo de
dos (02) dias habiles en los casos de emision de Resolucion
Suprema o un (01) dia habil en los casos de emisién de
Resolucion Ministerial, contados desde la presentacion de la
solicitud de autorizacién por parte del 6rgano del MEF; debe
cumplir con remitir a la Oficina General de Asesoria Juridica
el Sustento Técnico de Viaje, el Informe y proyecto de
dispositivo legal mencionados en los literales e), g) y h)
precedentes, asi como la respectiva Certificacion
Presupuestal en caso corresponda.

La Oficina General de Asesoria Juridica emite opinién legal
y visa el proyecto de dispositivo legal correspondiente,
debiendo remitir el expediente completo al Despacho
Viceministerial de Hacienda, al Despacho Viceministerial de
Economia o a la Secretaria General, segun corresponda; en
un plazo de dos (02) dias habiles en los casos de emision
de Resolucién Suprema o un (01) dia habil en los casos de
emision de Resolucion Ministerial, contados desde el dia
siguiente de su recepcion.

Si es Resolucion Ministerial, el Despacho Viceministerial de
Hacienda o el Despacho Viceministerial de Economia remite
el proyecto de dispositivo legal debidamente visado, segun
corresponda, a la Secretaria General para la firma del
Ministro y si es Resolucién Suprema, para su refrendo y
continuar la tramitacion ante las instancias competentes.

Una vez publicada la resoluciéon autoritativa en el Diario
Oficial “El Peruano”, la Oficina General de Administracion
procede con la adquisicién de los pasajes correspondientes
observando el criterio de racionalidad de gasto y la
respectiva asignacion de viaticos.



5.5.2 Del viaje en el Territorio Nacional
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i. Formato N° 5 “Planilla de Viaticos”, . debidamente

AT, LoveE TORRES autorizado por las instancias  correspondientes,
FEDATANYD S consignando entre otros conceptos, el correspondiente a
la Tarifa Unica de Uso de Aeropuerto (TUUA), ‘de ser

necesario. i

ii. Formato N° 6 “Recepcion de Viaticos por Comision de
Servicios al interior del pais”, documento que debe
adjuntarse al requerimiento para iniciar el tramite con una
anticipacion de cinco (5) dias habiles a la fecha prevista
del viaje.

iii. Formato N° 7 “Solicitud de Seguro”.

iv. Pedido de Servicio, en caso de requerir pasajes aéreos.

b)  La generacién de los citados formatos se realizara a través
del SIGA.

c) Los viajes al interior del pais son autorizados a traves del
Formato N° 5 “Planilla de Viaticos”, por el Director General
de cada o6rgano y el Director General de la Oficina General
de Administracion conjuntamente. En el caso de los
Directores Generales, se requiere la autorizacion del
Viceministro o Secretario(a) General de quien depende,
conjuntamente con la aprobacion del Director General de la
Oficina General de Administracion.

d) Corresponde a la Oficina General de Administracion, a
través de la Oficina de Finanzas y de la Oficina de
Abastecimiento, la verificacién y aprobacion de los viaticos,
asi como la adquisicion y asignacion de pasajes aéreos.

5.6 Procedimiento para presentacion del Informe de viaje y rendicion de
cuentas

5.6.1 Del viaje al Exterior del Pais

5.6.1.1 El comisionado dentro de los quince (15) dias calendario
siguientes de realizado el viaje, presenta el “Informe de
Viaje”, ante el superior jerarquico que corresponda
(Viceministro, Secretario(a) General o Director General)
para la visacion correspondiente.

5.6.1.2 Una vez visado, el comisionado presenta su Informe de
Viaje ante el Ministro con copia al Viceministro o
Secretario(a) General, segun corresponda.

5.6.1.3 Dentro del mencionado plazo, el comisionado, ingresa en
el SIGA detalles de su rendicién de cuentas y gastos de
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5.6.1.5

56.1.6

5.6.1.7

56.1.8

56.1.9

viaje, imprime el Formato N° 3 “Rendicion de Cuentas de
Viaticos y Gastos de Viaje" y lo presenta ante el superior
jerarquico que corresponda (Viceministro, Secretario (a)
General o Director General) para su respectiva visacion
y/o firma.

Una vez firmado y visado el correspondiente Formato, el
comisionado presenta, Rendicion de Cuentas, ante la
Oficina General de Administracion, para la revisién
correspondiente, adjuntando la siguiente documentacion.

i. Formato N° 3 “Rendicion de Cuentas de viaticos y
gastos de viaje”.

i. Formato N° 4 “Declaracion Jurada” de gastos no
facturados en el exterior del pais”.

iii. Comprobantes de pago pre numerados (facturas,
tickets de venta, etc.) emitidos a nombre del
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS, con
excepcion de aquellos donde resulte materialmente
imposible consignar dicha denominacion, debiendo
considerar como minimo el nombre, denominacion o
razén social y el domicilio del transferente o prestador
del servicio, la naturaleza u objeto de la operacién; vy,
la fecha y el monto de la misma.

iv. Facturas manuales o electrénicas, emitidas de
acuerdo a la legislacion tributaria de cada pais.

v. Boarding pass o tarjeta de embarque, ticket de
embarque u otro documento que sustente la hora de
partida y llegada del avion.

La Oficina General de Administracién a traveés de la
Oficina de Finanzas evalua y verifica la documentacion
de la rendicion de cuentas. Si como resultado de dicha
evaluacion existiera, observaciones, montos o saldos por
devolver, se notifica al comisionado mediante correo
electronico para que en el plazo de dos (2) dias habiles
siguientes, proceda a subsanar las observaciones y/o
efectuar la devolucién correspondiente, de no cumplirlo
en el plazo sefialado procede a la devolucién de la citada
rendicién, dandose por no presentada.

Los documentos presentados deben sustentar hasta por
lo menos el ochenta por ciento (80%) del monto de
viaticos asignado. El veinte (20%) restante podra
sustentarse mediante el Formato N° 4 “Declaracién

Jurada”.

No se admitiran documentos o vouchers emitidos por las
transacciones de pago con tarjetas de crédito o débito.

La rendicion de cuentas debe presentarse previa
devolucion del monto en efectivo del viatico no utilizado.

Si por alguna razdén debidamente sustentada, el
comisionado no presenta el comprobante de pago
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(factura o invoice) por el concepto de alojamiento, este
debera solicitar el desagregado de los gastos incurridos
debidamente sellado y/o firmado por el representante del
hotel. . '

5.6.1.10 La asignacion por viaticos comprende los gastos por

concepto de alimentacion, hospedaje y movilidad. Los
gastos que no correspondan a dichos conceptos, no
seran considerados ni evaluados en el proceso de
rendicion.

5.6.2 Rendicién por viaje en el Territorio Nacional

5.6.2.1

5.6.2.2

Dentro de los diez (10) dias habiles de finalizado el viaje,
los comisionados ingresan el detalle de su rendicién de
cuentas y gastos de viaje en el SIGA, imprimen el
Formato N° 8 “Rendicién de Cuentas de Viaticos y Gastos
de Viaje" y lo presentan ante la Oficina General de
Administracion, para la revision correspondiente,
adjuntando la documentacién siguiente debidamente
sellada y foliada:

i. Formato N° 8 “Rendicion de Cuentas de Viaticos y
Gastos de Viaje”.

ii. Formato N° 9 “Declaracién Jurada” (sélo para viajes al
Interior del Pais).

iii. Comprobantes de pago (facturas, boletas de venta,
ticket sin IGV, ticket con IGV, recibos por honorarios,
etc.) emitidos a nombre del MINISTERIO DE
ECONOMIA Y FINANZAS con RUC N° 20131370645
y direccion Jr. Junin 319 — Lima, comprenden los
gastos por concepto de alimentacién, hospedaje y
movilidad local. (Deben ser emitidos dentro del periodo
y lugar de la comision y presentar sin borrones y
enmendaduras).

iv. Boleto de viaje terrestre y/o fluvial.

v. Tickets de pago de Tarifa Unica de Uso de Aeropuerto
(TUUA) y Terrapuerto (de ser el caso)

vi. Boarding pass o tarjeta de embarque, ticket de

embarque u otro documento que sustente la hora de

partida y llegada del avién.

El recibo de ingreso original emitido por la Oficina de

Finanzas de la Oficina General de Administracion o el

voucher de depdsito original por el concepto de

devoluciéon de viaticos no utilizados.

vii.

La Oficina General de Administracion a través de la
Oficina de Finanzas, evallia y verifica la documentacién
de la rendiciébn de cuentas en el territorio nacional. Si
como resultado de dicha evaluacidon existiera
observaciones, montos o saldos por devolver, se notifica
al comisionado mediante correo electrénico para que en
el plazo de dos (2) dias habiles siguientes, proceda a
subsanar las observaciones y/o efectuar la devolucién
correspondiente, de no cumplirlo en el plazo sefialado

10
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5.6.3

56.2.3

56.24

56.2.5

5.6.2.6

56.2.7

5.6.2.8

5.6.2.9

procedera a la devolucién de la citada rendicion, dandose
por no presentada.

Se considera como movilidad local (hacia y desde el lugar
de embarque), la utilizada para el desplazamiento para
los restaurantes, hotel o lugar del evento en el cual se
realiza la comisién de servicios. En la medida de lo
posible indicar la direccion, en el Formato N° 9
Declaracion Jurada (solo para los viajes al interior del
Pais).

La rendicion se efectla previa devolucién en la Caja
General de la Oficina de Finanzas, del importe no
utilizado en efectivo.

Los comprobantes de pago deben ser emitidos dentro del
periodo y lugar de la comisién autorizado y visados por el
comisionado, estos deben presentarse sin enmendaduras

ni borrones.

La asignacion por viaticos comprende los gastos por
concepto de alimentacion, hospedaje y movilidad. Los
gastos que no correspondan a dichos conceptos, no
seran considerados ni evaluados en el proceso de
rendicion.

Los gastos por concepto de consumo de comidas y
bebidas deben ser sustentados con Comprobantes de
Pago (Factura y/o boleta de venta), los cuales deben ser
detallados en la cantidad y/o unidad de medida en
relacion con el servicio prestado.

La rendicion de cuentas y gastos de viaje presentadas
deben sustentar, con los comprobantes de pago, los
servicios de movilidad, alimentacién y hospedaje
obtenidos hasta por un porcentaje no menor de setenta
por ciento (70%) del monto de viaticos asignado. El
treinta por ciento (30%) restante puede sustentarse
mediante el Formato N° 9 “Declaracién Jurada” (sélo para
viajes al interior del pais).

El monto de la Declaracion Jurada debe sujetarse a lo
establecido en la normatividad vigente y una vez
declarada, no puede ser objeto de modificacion
incrementando el monto con la inclusion de nuevos
gastos o sustituyendo gastos observados por otros;
dichos gastos deben ingresarse al SIGA de forma
detallada y cronoldgica.

Del seguimiento de la rendicion de cuentas

El Director de la Oficina de Finanzas, vencido el plazo de
presentacion de la rendicién de cuentas sin que se haya presentado
la misma, comunica por escrito al Director de la Oficina General de

Administracion, la

relacion de comisionados omisos. Dicha

I



ECONOMIA ¥ FINANZAS }
MINISTERIO DE B

| prenants mul“m “'
oA FIEL DEL ORIGIMAL
s he tenido s ia visia

23 FEB. 2000
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4 AN L vigtico, a fin de que se requiere al comisionado la inmediata

AL RALK, LOPRE TORNCS J presentacion de la rendicién dentro de las 24 horas y de ser el caso
la subsanacién de observaciones en el mismo plazo.

5.7 De las Obligaciones

571 La rendicion de cuentas y su presentacion oportuna es de
exclusiva responsabilidad del comisionado que la formula, la
falsedad de documentos o informacion, asi como su falta de
presentacion y/o subsanacion oportuna da lugar a las sanciones
que correspondan y la restriccidon para generar una nueva planilla
de viaticos.

5.7.2 El comisionado debe verificar y hacer seguimiento del
procesamiento de su rendicion de cuenta y gastos de viaje a
través del Sistema de Tramite Documentario - STD hasta su

conformidad.
5.8 Proceso de Aplicacion de Sanciones

5.8.1 El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva por parte del comisionado ocasionard la aplicacion de
sanciones de acuerdo a la normatividad vigente.

5.8.2 En el caso de Viajes al exterior del pais, ante el incumplimiento de
la presentacion de la rendicion de cuentas dentro del plazo de 15
dias calendario, la Oficina de Finanzas debe presentar un informe
a la Oficina General de Administracion indicando la Resolucion
autoritativa del viaje, el monto de los viaticos asignados, la fecha
de vencimiento del plazo de presentacion y las acciones
realizadas para que el comisionado la presente conforme a lo
indicado en el numeral 5.6.3 segln corresponda, debiendo remitir
el citado Informe a la Secretaria Técnica de las Autoridades de los
Organos  Instructores  del  Procedimiento  Administrativo
Disciplinario del Ministerio de Economia y Finanzas, para el
tramite que corresponda en el marco de la Directiva N° 001-2014-
EF/43.02 y demas normas vigentes que resulten aplicables.

583 En el casc de Viaies en el territoric nacional, ante el
incumplimiento de la presentacion de la rendicién de cuentas
dentro del plazo establecido de diez (10) dias habiles en la
normativa legal, la Oficina de Finanzas, elabora un informe a la
Oficina General de Administracion, indicando el monto de los
vidticos asignados, la fecha de vencimiento del plazo de
presentacion y las acciones realizadas para que el comisionado la
presente conforme a lo indicado en el numeral 5.6.3, debiendo
remitir el citado Informe a la Secretaria Técnica de las Autoridades
de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo
Disciplinario del Ministerio de Economia y Finanzas, para el
tramite que corresponda en el marco de la Directiva N° 001-2014-

EF/43.02 y demas normas vigentes que resulten aplicables.

12
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6.1 Los funcionarios y servidores publicos del Ministerio de Economia y
Finanzas son responsables del debido y estricto cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la presente Directiva.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

7.1 En el caso de cancelacion o postergacion de la comision de servicio por
razones debidamente justificadas, el Director General o Director del érgano
o unidad organica correspondiente que solicitd la comision de servicio,
debe comunicar este hecho a la Oficina General de Administracién, dentro
de un plazo maximo de 24 horas antes de la fecha de viaje, para la
cancelacion oportuna de los pasajes.

Cuando no se efectue el viaje por motivos estrictamente operacionales de
la linea aérea, es necesario solicitar la Constancia de la cancelacion,
postergaciéon o suspension del vuelo emitida por la compaiia aérea.
También sera valido el correo institucional de la linea aérea que comunica
con antelaciéon, al comisionado dicha suspensién, cancelacion o

postergacioén.

En el supuesto del numeral precedente y en caso que la Oficina de
Finanzas de la Oficina General de Administracion haya efectuado la
entrega de los fondos por los viaticos, el comisionado, bajo
responsabilidad, procede a devolver el importe recibido a la Oficina de
Finanzas de la Oficina General de Administraciéon, en un plazo que no
exceda las veinticuatro (24) horas.

En los casos de los érganos no estructurados adscritos al MEF que para el
ejercicio de sus funciones constituyan Unidades Ejecutoras, Ilas
obligaciones y responsabilidades atribuidas a la Oficina General de
Administracion y a la Oficina General de Planificaciéon y Presupuesto, en la
presente directiva, debe entenderse asumidas por las unidades organicas
que hagan sus veces en dichas Unidades Ejecutoras.

7.4 La Oficina General de Administracion puede emitir disposiciones que
permitan la mejor aplicaciéon de la presente Directiva, en el marco de sus

competencias.

8. ANEXOS Y FORMATOS

Comisién al Exterior del Pais:

- Anexo N° 1: Viaticos al Exterior del Pais - Escala de Viaticos por Zonas
Geograficas.

- Anexo N° 2: Escala porcentual del monto maximo por concepto de Viaticos
otorgados por dia.

- Formato N° 1 Sustento Técnico del Viaje.

- Formato N° 2 Recepcion de délares por Comisién de Servicio en el Exterior.

- Formato N° 3 Rendicién de cuentas de viaticos y gastos de viaje.

- Formato N° 4 Declaracion Jurada. (solo para viajes al exterior del pais).

13



Comisjén en.el Ierriiorio Nacional:

- Anexo N° 3: Escala de Viaticos al Interior de Pais.
- Formato N° 5 Planilla de Viaticos.
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- Formato N° 6 Recepcion de Viaticos por Comision de Servicios al Interior del

Pais.
- Formato N° 7 Solicitud de Seguro.

- Formato N° 8 Rendicidon de Cuentas de Viaticos y Gastos de Viaje.
- Formato N° 9 Declaracién Jurada (solo para los viajes al interior del Pais).

14



MINIBTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
Genorsd

El

DTORENle COTUMEMD se

“COPIA FIEL DEL OMIGINAL"
qua he tenida 8 le viste

23 FEB. 2015

RAGL LOPEZ TORES.
FERATARID _J

ANEXO N° 1
VIATICOS AL EXTERIOR DEL PAIiS
ESCALA DE VIATICOS POR ZONAS GEOGRAFICAS

(Expresados en Délares Americanos)

AFRICA ) $ 480.00
AMERICA CENTRAL | $315.00
AMERICA DEL NORTE | $ 440.00
AMERICA DEL SUR $ 370.00

ASIA $ 500.00
MEDIO ORIENTE $510.00
CARIBE $ 430.00
EUROPA $ 540.00

OCEANIA $ 385.00
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ANEXO N° 2

ESCALA PORCENTUAL DEL MONTO MAXIMO POR CONCEPTO DE VIATICOS
OTORGADOS POR DIA

Rubro de Financiamiento Parcial % del Monto maximo de
viaticos establecidos

a) Alimentaciéon 70%
b) Hospedaje 40%

c) Hospedaje y Alimentacion 20%
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ANEXO N° 3
ESCALA DE VIATICOS AL INTERIOR DEL PAIS

Funcionarios y Empleados Publicos S/. 320.00

Ministros de Estado, Viceministros, Jefes
de Organismos  Constitucionalmente
Auténomos, Presidente del Poder Judicial,
Jueces Supremos, Fiscales Supremos vy
Presidentes Regionales, Secretarios
Generales, Jefes de Organismos Publicos,
Presidentes de Cortes Superiores, Jueces
Superiores, Fiscales  Superiores vy
Alcaldes.

S/. 380.00
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= FORMATO N° 1

SUSTENTO TECNICO DEL VIAJE

Fecha:
I. DATOS DEL VIAJE
Nombre de la Actividad o
evento (de corresponder)
3 i Ciudad | Pais Inicio fin
Fechay Lugar ; | ‘ [ J

trroga Gasto [ No Irroga Gastox !:I

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

II. DATOS DEL COMISIONADO*

Nombres |  ApellidoPaterno | ApellidoMaterno |
|

N° de QN[ Cargo o Puesto

__j" Resolucion de Designacion (de
| corresponder)

l_nfo_rr;l..::\c-:-ia_n“d;R-én_d_i-i:i_éﬁ &é.cuentas pendiente en el MEF*:

* Mencionar expresamente que el comisionado no cuenta con rendicién de cuentas pendiente. .

1. ANTECEDENTES (Mencionar el/los eventos, actividades previas que dan origen al viaje asi como
los documentos que lo sustentan: Invitacién, seminario, participacion en evento, etc.). Adjuntar
documentos que correspondan

. OBJETIVO 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.

OTROS (Indicar si se encuentra en causal de exoneracion 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 Comisionado Firma del Director General )

(") Esta firma correspondera al Director General de la dependencia o al Jefe del 6rgano no estructurado al cual pertenece el
comisionado
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RECEPCION DE DOLARES POR COMISION DE SERVICIOS
EN EL EXTERIOR

DIA MES ANO
. RESOLUCION.....cocoovviiiannn. NP conssrevmmanmsas s sais
1. - DATOS DEL COMISIONADO B
APELLIDOS Y NOMBRES : B B
DEPENDENCIA CARGO CONDICION LABORAL
2.- DATOS DEL VIAJE :
DURACION ZONA GEOGRAFICA
DEL AL TOTAL S
MOTIVO DEL VIAJE B
Il. PRESUPUESTO DEL COSTO DE LA ACTIVIDAD
U.E. | FUNCION | PROGRAMA sSuB ACTIVIDAD/ COMPONENTE META F.F CADENA
PROGRAMA | PROYECTO DE GASTO
CONCEPTO MONTO
DE Ap>
o F 1. Escala de Viaticos :
: Dias a US$.... por dia uss
Gastos de Instalacion 1 (Un)diaUs$ ... | e
TOTAL : US$
%
B
¥CLARACION: Recibi la cantidad de /100 DOLARES AMERICANOS (US$
/&) por concepto de viaticos, importe por el cual me comprometo a rendir cuenta sustentada con

ocumentos dentro del plazo de quince (15) dias calendario al término de la comision, de acuerdo a lo establecido
en el articulo 5 de la Ley N° 27619.

En caso no presente la rendicion de cuenta y gastos de viaje dentro de los quince (15) dias calendario de
culminado el viaje o no devuelva los viaticos dentro del plazo sefialado, seré pasible de las medidas disciplinarias
aplicables de acuerdo a lo establecido en el articulo 6 de la Ley N° 27619 y el articulo 12 del Decreto Supremo N°
017-2012-PCM.

FIRMA CONFORMIDAD DE
RECEPCION DE LOS DOLARES
DEL COMISIONADO
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FORMATO N° 3

RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

FECHA :
. COMISIONADO
APELLIDOS Y NOMBRES CARGO
DEPENDENCIA
Il. REFERENCIA
LUGAR DE LA COMISION PLANILLAN® - -EF/

RESOLUCION N°
DURACION DEL VIAJE: SUMA RECIBIDA S/.
TOTAL GASTOS.

(+) , (-ICARGO

Ill. DETALLE DEL GASTO

DOCUMENTADA

FECHA DOCUMENTO CONCEPTO IMPORTE

NO DOCUMENTADA

Declaracion Jurada (se adjunta)

TOTAL
AUTORIZADO REVISADO
FIRMA DEL DIRECTOR COMISIONADO CONTROL PREVIO
GENERAL "

(*) Esta firma correspondera al Director General de la dependencia o al Jefe del érgano no estructurado al cual pertenece el
comisionado.
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FORMATO N° 4

DECLARACION JURADA

Yo, , declaro bajo juramento, de acuerdo al Decreto

Supremo N° 056-2013-PCM que he efectuado gastos n||o facturados por un monto de

US$ ( y 00/100 Doélares Americanos), en el viaje

realizado a la ciudad de , (pais) del de

2013, para asistir a
Lima, de de

Firma de Comisionado




Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Modulo de Tesoreria
Version 02.14.03.00

PLANILLA DE VIATICOS N¢

UNIDAD EJECUTORA  : 001  MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

NRO. IDENTIFICACION : 000046

Datos del Comisionado:

)

FORMATO N° ¢
Fecha: 20/10/201

Hora: 09:17
Pagina: 1de 1

Fecha: N° Exp. SIAF:

Sr(a):
Escala: FUNCIONARIO Y EMPLEADOS PUBLICOS
Centro Coslo:

Motivo de Viaje:

-

N° Pedido:

Detalle de Gastos de Comision de Servicios:

Regreso: 18/01/2014

N° Dias/Horas/Min: 5d 7h 15m

| safida: 1310172014
Concepto Clasificador Importe (S/.)
VIATICOS 23.2 1.2 2 .00
PASAJES 23.2 1.2 1 -.00
TUUA .00
COMBUSTIBLE .00
OTROS GASTOS .00
SERV. DIVERSOS .00
CADENA FUNCIONAL
Meta/ : Monto
Mnemodnico Cadena Funcional FF/IRb| Clasif. Gasto Sl
1-00 23.2 1.2 2 .00
1-00 23.2 121 .00
Total ; .00
Tipo de Viaje Destino Salida Regreso DiasJHoras!Minl
NACIONAL
Tipo de Ruta Origen Destino ]
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FORMATO N° 6
Fecha: 20/10/2014

Hora: 10:08
Pagina: 1de 1

Sistema Integrado de Gestién Administrativa
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' RECEPCION DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS AL
INTERIOR DEL PAIS

UNIDAD EJECUTORA  : 001  MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
NRO. IDENTIFICACION : 000046

R e rrer i neurirery= st orprePery::.-: 5= UL B identificado con DNI N°._____ . y prestando
servicios en [a DireCCiON/OfICING @ ..........oiiiiiiii i e LB e e S et s e en e ;
recibi el abono (enla Cuenta NO ... e et e s / cheque) por la cantidad de

por concepto de viaticos, importe por el cual me comprometo a rendir cuenta sustentada con documentos
dentro del plazo de diez (10) dias habiles al término de la comision

‘En caso no presente la rendicién de cuenta y gastos de viaje dentro de los diez (10) dias habiles de culminado el
- viaje 0 no devuelva los viaticos dentro del plazo senalado, seré pasible de las medidas disciplinarias aplicables

acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

LIMA, de de 201

MINISTERIO BE ECONOMIA Y FINANZAS
Secrotarls Genernl
€l presente documemn s
“COPIA FIEL DEL ORIGINAL®
qQue he tenkio a ta vista

23 FEB. 2015

DNI:

JUAN RALIL LOP
FEBATARIO
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SOLICITUD DE SEGUROQO gina: 1 de 1
MINISTERI® DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
Sacretarie Gomeral
E! sresents documente ee
“COPIA FIEL PEL OnGINAL®
UNIDAD EJECUTORA  : 001  MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS adelnalsniaaTsaTcEt
NRO. IDENTIFICACION : 000046 2 3 FEB 2015
AL
T AN RAUL LOPEZTORRES
ASUNTO PEDATARIS.
REFERENCIA : T—
Sirvase incluir en la Poliza de Seguro de la referencia al siguiente funcionario quien viaja en Comisién de Servicio.
{. DATOS PERSONALES
APELLIDOS Y NOMBRES ESTADO CIVIL
EDAD SEXO PESO N° DNI N° L.M.
N° DE RUC N° DE PASAPORTE N° S.S.P.7/AFP
1I. DOMICILIO
DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO
Urb. PP.JJ. /Km. Av./ Jr./ Calle N° Interior | MZ. Lote Teléfono
lil. DATOS DEL VIAJE
SALIDA REGRESO ITENERARIO VIA
V. BENEFICIARIO DEL SEGURO
APELLIDOS Y NOMBRES N° DE DNt
DIRECCION TELEFONO

OBSERVACIONES :

SOLICITANTE

DIRECTOR GENERAL DEL ORGANO
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Datos del Comisionado:
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RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

MINISTERIO DE ECoNn
e NOMIA Y FINANZAS

El pressnte docum,
TCOPMA FIEL DEL ﬂﬂ.lrgl‘:(;:.’
Qus he tenido & Is viem

23 FEB, 205
a7

kimp“q’!i;"“’“

Sr{a): FEDATARID
N° Planilla: N° Exp. SIAF: N° Comprobante Pago:
Motivo de Viaje:
Salida: Regreso: - N° Dias/Horas/Min:
Lugar de Comisién:
TIPO DE RUTA ORIGEN DESTINO
Detalle del Gasto:
FECHA DOCUMENTO NUMERO RAZON SOCIAL CONCEPTO IMPORTE S.
(1) GASTOS CON DOCUMENTACION SUSTENTATORIA S/
(2) GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA st. [:]
(3) TOTAL GASTADO (1 + 2) S/ l::]
REEMBOLSO S/. |:’
(4) DEVOLUCION Sl. l:]
(5) MONTO RECIBIDO (3 + 4) S/ ':
Resumen:
CLASIFICADOR GASTO MONTO RECIBIDO TOTAL GASTO SALDO

TOTAL

LIMA,

e g i A e S g

g o S e UL LA
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa

Médﬁlo de Tesoreria
NESERIC2SE0300 DECLARACION JURADA
( SOLO PARA VIAJES AL INTERIOR DEL PAIS)

UNIDAD EJECUTORA : 001 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

NRO. IDENTIFICACION : 000046

YO 1o o i e s ow s s L L S S T e

servicios en la Direccion/Oficina de
en aplicacion del articulo 71° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por RESOlUCIOFI

Directoral N° 002-2007-EF/77.15,; declaro baJo juramento haber efectuado gastos por los conceptos e importes

siguientes:
NRO.| FECHA GASTO DETALLADO CONCEPTO IMPORTE S/.
1
2
3
TOTAL SI.

MINISTERIO DE ECONOMIA ¥ FINANZAS
e Qenersl
El pressnis dodurnenin oe
FIEL DEL ORIQINAL®
e he tenkdo o la viate

23 FEB, 205
s

LIMA, de de 201

MAOWNAIICINN AN




