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Lima, 20 de enero de 2014

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resoluciéon Ministerial N° 662-2012-EF/43, se aprobd la
Directiva N° 003-2012-EF/43.01 “Directiva para la Tramitacion de Autorizaciones de
Viajes por Comision de Servicios al Exterior e Interior del Pais”, cuyo objeto es establecer
& lineamientos y procedimientos para la tramitacion de autorizaciones de viaje en comision
de servicio dentro y fuera del territorio nacional y su respectiva rendicion de cuentas, a fin
de lograr un adecuado tramite de aprobacion y otorgamiento de los recursos financieros,
garantizando que las rendiciones se efectuien en forma oportuna, precisando las acciones
de seguimiento, supervision y control pertinente;

3 Que, mediante Resolucién Ministerial N° 331-2013-EF/43, se aprobd la
£/ modificacion del numeral 3; el numeral 4.1; los incisos e) y g) del numeral 5.1.1; el inciso
a) del numeral 5.1.2; el numeral 5.2.5; los incisos a), b), y g) del numeral 5.3.2; el numeral
6.2;.el numeral 7 y 8; de la Directiva citada precedentemente;

Que, mediante la Cuadragésima Primera Disposicion Complementaria
Eipal de la Ley N° 30114, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal 2014,
© ¢« ¥B\autoriz6 a las entidades del Sector Publico a partir de la vigencia de dicha Disposicion,
4 @ifectar la planilla Gnica de pago con conceptos expresamente solicitados y autorizados
r el servidor o cesante, vinculados, tnicamente, a operaciones efectuadas por fondos y
tonceptos de bienestar y por entidades supervisadas ~ y/o reguladas por la
Superintendencia de Banca, Seguros vy AFP, habiéndose aprobado normas
reglamentarias sobre el particular, mediante el Decreto Supremo N° 010-2014-EF;

Que, en consecuencia es necesario modificar la Directiva N° 003-2012-

EF/43.01 “Directiva para la Tramitacién de Autorizaciones de Viajes por Comision de

G ervicios al Exterior e Interior del Pais” en el marco de lo estipulado en la normativa
alada en el considerando precedente;
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AV Que, de acuerdo con el articulo 60 del Reglamento de Organizacion y
X ‘\H_,dﬁ ciones del Ministerio de Economia y Finanzas, aprobado con Resolucion Ministerial

Pt Ko [223-2011-EF/43, la Oficina General de Administracion y Recursos Humanos es el -
érdano encargado de administrar los recursos humanos, materiales y financieros dél
Mihisterio de Economia y Finanzas, de acuerdo a las normas vigentes y a las directivas
impartidas por el Ministro. Asi, ha propuesto modificaciones a la Directiva N°® 003-2012-
EFF/43.01, las cuales cuentan con la opinion técnica favorable de la Oficina General de
Planificacion, Inversiones y Presupuesto; y '
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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 la Resolucion Ministerial

N° 223-2011-EF/43;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Modifiquese el inciso a) del numeral 5.1.2, los incisos b) y g)
del numeral 5.3.2, el numeral 6.2 y el numeral 8 de la Directiva N° 003-2012-EF/43.01
“Directiva para la Tramitacién de Autorizaciones de Viajes por Comision de Servicios al
Exterior e Interior del Pais”, aprobada con Resolucién Ministerial N° 662-2012-EF/43 y
modificada con Resolucién Ministerial N° 331-2013-EF/43, los cuales guedan redactados

de la siguiente manera:

“(...)
5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
5.1 PROCEDIMIENTO Y DOCUMENTOS REQUERIDOS

5.1.2 Viajes al Interior del pais

a) El Jefe del Organo o Unidad Organica solicitante inicia el
tramite ante la OGARH, con una anticipacién no menor de
cinco (5) dias habiles a la fecha prevista del viaje, salvo
situacion imprevista debidamente sustentada, adjuntando:

1. Formato N° 5 “Planilla de Viaticos”, donde se incluye el
TUUA si fuera necesario.

2. Formato N° 6 “Recepcién de Viaticos por Comision de
Servicios al interior de! pais”, el mismo que sera suscrito
obligatoriamente por el comisionado al momento de la
recepcion de la asignacion de viaticos.

3. Formato N° 7 “Solicitud de Seguro”.
4. Pedido de Servicio, en caso de requerir pasajes aéreos.

a generacion de los citados formatos se realizara a través

T
S —
‘-\
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b) Lgs comisionados deben ingresar el detalle de su rendicién
dé cuentas y gastos de viaje en el SIGA, debiendo imprimir
ell Formato N° 8 “Rendicién de Cuentas de Viaticos y Gastos
Viaje" del SIGA y presentarlo ante la OGARH, en
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cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
normatividad vigente que regula la materia; adjuntando los
documentos sustentatorios del gasto debidamente visados
por el comisionado, el recibo de ingreso original emitido por
la Oficina de Tesoreria de la OGARH o el voucher de
depdsito original por el concepto de devolucion de viaticos
no utilizados. Dicha documentacién debe estar debidamente
sellada y foliada.

(-.r)

g) Para el caso de vigjes al interior del pais:

(...)

> En casos excepcionales y debidamente justificados, se utilizara el
Formato N° 9 “Declaracion Jurada® (Solo para los viajes al interior
del pals), emitido por el SIGA, para sustentar gastos por los que no
sea posible obtener los comprobantes de pago reconocidos y
emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT,
Unicamente cuando se trate de:

s
6. RESPONSABILIDADES

(.)

6.2 La rendicién de cuentas y su presentacién oportuna es de exclusiva
responsabilidad del comisionado que la formula, la falsedad de
ocumentos o informacion, asi como su falta de presentacion
portuna da lugar a las sanciones que correspondan de acuerdo a
lés procedimientos vigentes.

3 Akimismo, es obligacion del comisionado verificar y hacer el
55: seguimiento del procesamiento de su rendicién de cuenta y gastos
é’-’j! de viaje a través del Sistema de Tramite Documentario — STD hasta

s conformidad.
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Viajes al Exterior del Pais:



MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria General
El presente documento es
"COPIA FIEL CEL ORIGINAL"
que he tenido a la vista

20 ENE, 201

va y
Lic/ JUAN RAUL LOPEZ TORRES
A FEDATARID

e

Q‘Emm*
& % - Formato N° 1 Sustento Técnico del Viaje.
5 - Formato N° 2 Recepcién de délares por Comisién de Servicio en el
%. Exterior.

- Formato N° 3 Rendicién de cuentas de viaticos y gastos de viaje.
- Formato N° 4 Declaracién Jurada.

Viajes al Interior del Pais (Formatos SIGA):

- Formato N° 5 Planilla de Viaticos.

- Formato N° 6 Recepcion de Viaticos por Comisién de Servicios al
interior del pais.

- Formato N° 7 Solicitud de Seguro.

- Formato N° 8 Rendicién de Cuentas de Viaticos y Gastos de Viaje.

- Formato N° 9 Declaracion Jurada (Solo para los viajes al interior del
pais).” '

Articulo 2.- Incorpérese el Formato N° 6 - Recepcion de Viaticos por
omisién de Servicios al interior del pais y, modifiquese el Formato N° 2 - Recepcion de
délares por Comisién de Servicio en el Exterior, el Formato N° 4 - Declaracién Jurada, el
Formato N° 7 - Solicitud de Seguro, el Formato N° 8 - Rendicién de Cuentas de Viaticos y
stos de Viaje y el Formato N° 9 - Declaracién Jurada (Sole para los viajes al interior del
*onforme a los Anexos que forman parte integrante de la presente Resolucion. ‘

%‘\ 0124EF/43 y modificada con Resolucion Ministerial N° 331-2013-EF/43.
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# Ministerio de Economia y Finanzas (www.mef.gob.pe), en el intranet del Ministerio de
Ecopomia y Finanzas y disponer su difusién a todo el personal del MEF mediante correo

eleg Erénico.

Registrese y comuniquese.

1S MIGUEL CASTILLA e

fginistro de Economia y Finanzas
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SUSTENTO TECNICO DEL VIAJE

I. DATOS DEL VIAJE

Nombre de la Actividad o
evento (de corresponder)

Fechay Lugar

Irroga Gasto I:] No Irroga Gasto* E:I

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

I. DATOS DEL COMISIONADO*

TLONO My,
@Q‘, 4y ‘{{y
i AR ‘&‘.‘..
s/ 582 1 \7 “No
" ‘3 ’ i
= i i
%’ ﬁ\u’. &
o ;-‘5“'\ Tz, [TV F TR =
“ D ; < !. _V,i.- ; = o o D
e Al b
nide cuentas pendiente en'e
+ Mencionar expresamente que el comisionado no cuenta con rendicién de cuentas pendiente.

I11. ANTECEDENTES (Mencionar el/los eventos, actividades previas que dan origen al viaje asi como los
documentos que lo sustentan: Invitacion, seminario, participacion en evento, etc). Adjuntar

documentos que correspondan.

Z]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.

V. OTROS (Indicar si se encuentra en causal de exoneracidn 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 Jefe de la Dependencia”

) Esta firma corresponders al Director General de la dependencia o al Jefe del 6rgano no estructurado al cual pertenece el
comisionado.




MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Y RECURSOS HUMANOS
FORMATO N°2

RECEPCION DE DOLARES POR COMISION DE SERVICIOS
EN EL EXTERIOR

DIA MES

. RESOLUCION.......cociuencnins

1. - DATOS DEL COMISIONADO

APELLIDOS Y NOMBRES :

DEPENDENCIA CARGO

CONDICION LABORAL

2.- DATOS DEL VIAJE :

DURACION

ZONA GEOGRAFICA

DEL

AL

TOTAL

MOTIVO DEL VIAJE

Il. PRESUPUESTO DEL COSTO DE LA ACTIVIDAD

. U.E. | FUNCION | PROGRAMA SUB ACTIVIDAD/ [ COMPONENTE META F.F CADENA
PROGRAMA [ PROYECTO ! DE GASTO
CONCEPTO MONTO
1. Escala de Viaticos :
Dias a USS... por dia US$
\| Gastos de Instalacién 1 (Un) dia US$ ....... i
TOTAL : us$

DECLARACION: Recibi la cantidad de /100 DOLARES AMERICANOS (US$

) por concepto de viaticos, importe por el cual me comprometo a rendir cuenta sustentada con
documentos dentro del plazo de quince (15) dias calendario al término de la comisién, de acuerdo a lo establecido
en articulo 5 de la Ley N° 27619.

caso no presente la rendicion de cuenta y gastos de viaje dentro de los quince (15) dias calendario de
inado el viaje o no devuelva los viaticos dentro del plazo sefialado, seré pasible de las medidas disciplinarias
cables de acuerdo a lo establecido en el articulo 6 de la Ley N° 27619 y el articulo 12 del Decreto Supremo N°
-2002-PCM.

FIRMA CONFORMIDAD DE -
REGEPCION DE LOS DOLARES

INISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS | DEL COMISIONADO
i lyz’:\go Secretaria General
El presente documenlo es
“COPIA FIEL DEL ORIGINAL”
que he tenido a la vista

20 ENE. 2014y

e

“FUAN RAUL LOPEZ TORRES

Adjuntar al Comprobant




MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS .
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION FORMATO N° 3
Y RECURSOS HUMANOS

RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

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

RESOLUCION N°

PDURACION DEL VIAJE: SUMA RECIBIDA SI.

TOTAL GASTOS.

(+) , (CARGO

lll. DETALLE DEL GASTO

DOCUMENTADA

FECHA DOCUMENTO CONCEPTO IMPORTE

NO DOCUMENTADA

Declaracién Jurada (se adjunta)

TOTAL

AUTORIZADO REVISADO

JEFE DE LA DEPENDENCIA() COMISIONADO CONTROL PREVIO

¢) Esta firma corresponders al Director General de la dependencia o fal [fd /@ B@@iGh DE SCEBNGIIA Mkl pbHARESSe!
Secretaria General
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"COPIA FIEL DEL ORIGINAL"
que he tenido a la vista

20 ENE. 204

[z

" L. JUAN RAUL LOPEZ TORRES
~

CENATADIA

comisionado.




FORMATO N° 4

DECLARACION JURADA

Yo, , declaro bajo juramento, de acuerdo al
Decreto Supremo N° 056-2013-PCM que he efectuado gastos no facturados por un
monto de US$ ( y __ /100 Délares Americanos),
en el viaje realizado a la ciudad de . (pais) del

de 201_, para asistira

Lima, de de

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS _
Secretaria General Firma de Comisionado
£l presente documento as
"COPIA FIEL DEL ORIGINAL"
que he lenido a la vista
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FORMATO N° 5

Fecha: 15/106i2613

Sistema Integrado de Gestién Admlnistrativa
l{ora: 15:22

WModulo de Logistica

verslon 13.03.00 P £ Pagina: 1de:
PLANILLA DE VIATICOS N® | ]

UNIDAD EJECUTORA  : 001 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
NRO. IDENTIFICACION : 0p5046

Datos del Comisionado:

[ Fecha: N? Exp. SIAF: Ne° Pedido:

Sr(a):
Escaia: FUNCICNARIO Y EMPLEADOS PUBLICOS

Centro Costo:

Motivo de Viaje:

Detalle de Gastos de Comisién de Servicios:

,. ‘Salida: E Regreso: - ) ) . _ N“ Dias./Horas“lMin:. l
' ' Clasificador ' Imporle {St)
23.21.22 : <00
23.2 121 00
.00
"l .00
'OTROS GASTOS 00
SERV. DIVERSOS .00
e _ " CADENA FUNGIONAL _ > ' ) 1
| Metal i1 Monto .|
Mnemdnico Cadena Funcional  NFFRD Claslf. Gasto sl
i b ' w0 | 232 w227 ' ool
1Y 1200 | 23.2 1,2 % ohli
|
| |
Total ; 20
I' Tipo de Viaje Destino Salid_a ' Regreso DIasﬂ-lorasM‘hI
"NACIONAL ] = ' '
ITipo de Rutz Origen Deslino —I

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria General
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o DIRECTOR GENERAL DE (A
OGARH
o Persona Autorizada

AUTORIZACION
Jefe de la Cependencia
{Hasta 15 dias)



FORMATO N2 6

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha 15/10/2014

Modulo de Logistica Hora: 15:23
Version 13.03.00 Paginalde 1
RECEPCION DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS
AL INTERIOR DEL PAIS

UNIDAD EJECUTORA : 001 MINISTERIO DE ECONMIA Y FINANZAS
NRO. IDENTIFICACION : 000046
Y O R B identificado con DNl ... ... ............oc..... y prestando

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

En caso no presente la rendicion de cuenta y gastos de viaje dentro de los diez (10) dias habiles de
culminado el viaje o no devuelva los viaticos dentro del plazo sefalado, seré pasible de las medidas
disciplinarias aplicables de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

Lima, .....c..e.... de....ccoeeieriiencnnnen... de 201_

10 DE ECONOMIA Y FmANZAﬂ
MiNISTRR Secretaria General
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FORMATO N° 7

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha: 17/01/2014

Médulo de Loglstica

Hora: 11:00
versién 13.04.00 Pagina: 1de 1
SOLICITUD DE SEGURO :
UNIDAD EJECUTORA  : 001 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
NRO. IDENTIFICACION : 000046
AL
ASUNTO
REFERENCIA :
Sirvase incluir en la Péliza de Seguro de la referencia al siguiente funcionario quien viaja en Comisién de Servicio.
I. 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./AFP
II. DOMICILIO
DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO
LIMA LIMA LIMA
Lhb: PR3, /Km. Av. Jr. I Calle N° | Interior | MZ. Lote Teléfono

iI1. DATOS DEL VIAJE
SALIDA | REGRESO ITENERARIO via |

|

IV. BENEFICIARIO DEL SEGURO

APELLIDOS Y NOMBRES N° DE DN!

DIRECCION TELEFONO

OBSERVACIONES :

JEFE DE LA DEPENDENCIA
SOLICITANTE

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria General
El presente documento es
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Mddulo de Logislica
version 13.04.00

FORMATO N° 8
Fecha: 17/01201

Hora: 10:59
Péagina: 1421

RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

UNIDAD EJECUTORA : o1
NRO. IDENTIFICACION : ggopas

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS

Datos del Comisionado:

Si(a):
N° Planilla: N°.Exp. SIAF: N° Comprobante Pago:
" Motivo deViaje:
Salida: Regreso: N°¢ Dias/Horas/Min:
Lugar de Comisién:
TIPO DERUTA | ORIGEN DESTINO
Detalle del Gasto:
FECHA DOCUMENTO NUMERO RAZON SOCIAL CONCEPTO IMPORTE S/,
g
: |
GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA (2)
TOTAL GASTADO (1 + 2) Sl I :
Resumen:
CLASIFICADOR GASTO MONTO RECIBIDO TOTAL GASTO ' SALDO

TOTAL

AN ey
5 &

&
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MINISTER’%ecre:aria General
El presente documento as <
“COPIA FIEL DEL {)R!G.‘NAL
que he tenido a la vista

RAUL LOPEZ TORRES
FEDATARIO

f

JEFE DE LA DEPENDENCIA

COMISIONADO
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Hora: 11:54

Médulo de Logistica

EEEe e DECLARACION JURADA Pagina: 1de 1
( SOLO PARA VIAJES AL INTERIOR DEL PAIS )

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

(T ST identificado con DNI N° .......... ... .y prestandc

en aplicacion del articulo 71° de ta Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucion
Directoral N° 002-2007-EF/77.15; declaro bajo juramento haber e_fectuado gastos por los conceptos e‘i_rppgr_tg_s_

siguientes:
NRO. | FECHA GASTO DETALLADO CONCEPTO IMPORTE SI.
1
2
3
4
5
—
: |
TOTAL S/, '

Articulo 71° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 , aprobada por Resolucion Directoral N°
Q02 C00ERIE 1 MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria General
El presente documenlo es
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LIMA,  de- : de 201

COMISIONADO






