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CONSIDERANDO:

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

Que, mediante el Decreto Supremo N° 028-2009-EF, se aprobd la Escala de
Viaticos para Viajes a Nivel Nacional en Comisién de Servicios que realicen los
servidores y funcionarios publicos;

Que, en consecuencia, de acuerdo al marco normativo vigente, resulta
necesario aprobar la Directiva para la Tramitacion de Autorizaciones de Viajes por
Comision de Servicios al Exiérior e interior del Pais en el Ministerio de Economia y
Finanzas;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29158, Ley Orgéanica del Poder
Ejecutivo, la Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado y
modificatoria, y el Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Economiay Finanzas aprobado con Resolucion Ministerial N® 223-2011-EF/43;

SE RESUELVE:

) Articulo 1.- Aprobar 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”, que como anexo forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Publicar en e! Intranet del Ministerio de Economia y Finénzas, la
“Directiva para la Tramitacion de Autorizaciones de Vigjes por Comision de Servicios al
Exterior e Interior del Pais", aprobada en el articulo precedente, asi como la presente
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DIRECTIVA N® 003 -2012-EF/43.01 Secretaria Genaral
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DIRECTIVA PARA LA TRAMITACION DE AUTORIZACIONES DE VIAJES PR’

COMISION DE SERVICIOS AL EXTERIOR E INTERIDR DELPAIS § 0if 7013

1. OBJETO

""" e'é“! AN RAUL LOFEZ TORRES
Establecer lineamientos y procedimientos para la tramitacién-d S AULOTIZACIONES rvmimomoro
de viaje en comisién de servicio dentro y fuera de!l territorio nacional y su
respectiva rendicidn de cuentas, a fin de lograr un adecuado tramite de
aprobacion y otorgamiento de los recursos financieros, garantizando que las
rendiciones se efectlen en forma oportuna, precisando las acciones de

seguimiento, supervision y control pertinentes.
2. BASE LEGAL

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

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

2.3 Ley N° 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

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

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

2.6 Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba Normas Reglamentarias
sobre Autorizacion de Viajes al Exterior de Servidores y Funcionarios
Publicos o el que haga sus veces.

2.7 Decreto Supremo N° 028-2009-EF, que establece Escala de Viaticos para
viajes en Comision de Servicios en el Territorio Nacional y/o el reglamento
vigente.

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

2.9 Resolucion Ministerial N° 223-2011-EF/43, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del MEF.

2.10 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.

2.11 Resolucién de Secretaria General N° 002-2011-EF/13, que aprueba el
Manual de Organizacion y Funciones Institucional del Ministerio de
Economia y Finanzas.

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

ALCANCE

\

iciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y
o obligatorio por los 6rganos ¢ unidades organicas y todo el personal




4. DISPOSICIONES GENERALES

4.1 Las‘-so!icitudesgde autorizacion de viajes al exterior, sean que irroguen gasto
0 no, deben canalizarse a través de la Secretaria General, Viceministerio de
-—tlacienda o Viceministerio de Economia, segiin corresponda.

/1 : ;

E 4:2 Todos los viajes que irroguen gasto al Estado se realizarn en categoria
<, i4 econdmica.

Lg% N k| ’

8058 & §F ‘Las resoluciones de autorizacién de viaje al exterior deben sujetarse a las
SR o nedidas de austeridad, racionalidad y transparencia del gasto publico, bajo
2%3?;@,% ) esponsabilidad, cuando irroguen gastos al presupuesto del Ministerio de
0y =2 Economia y Finanzas. Asimismo, debe estar sustentada en el interés nacional
LSRR o ® en el interés especifico de la Institucion.

56538 - . g

£ mg En casos de viajes al exterior, en aquellos casos que el comisionado deba
g hermanecer mayor tiempo al autorizado, se debera acreditar especificamente
l’zl s circunstancias que motivaron la mayor permanencia, siendo necesaria,
= demas, la publicacién de la autorizacién de mayor permanencia, previo a la

culminacion de la comision de servicios.

5. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
5.1 PROCEDIMIENTO Y DOCUMENTOS REQUERIDOS
5.1.1 Viajes al Exterior

a) El procedimiento para la aprobacién de los viajes al exterior que
irroguen gasto deberan 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.

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

¢) Excepcionalmente, los o6rganos y unidades organicas del MEF
podran tramitar 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 asista o

ta mision que se cumplira.

% brganos y unidades orgénicas del MEF encargados de tramitar
as solicitudes de autorizacion de viajes al exterior, estan obligados
a elaborar el Sustento Técnico de Viaje conteniendo la siguiente
informacion, segun formato N° 1:

d)

» Mativo del viaje asi como el lugar, fecha y duracién del mismo.
> Nombre completo y nimero de DNI de la persona que viaja,
indicando la modalidad de contratacion y su cargo, de
. cofresponder. Asimismo, debera sefialarse que no cuenta con
} refdicién de cuenta pendiente,
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» Objetivo e importancia del viaje sustentado en el interés
nacional y/ o institucional del MEF, sefialando los temas a
tratar, e! programa o el cronograma de actividades, de
corresponder, el cual puede ser anexado.

> Indicar si el viaje irroga gastos al MEF, caso contrario deberéd
sefalarse expresamente que la entidad que organiza el evento
motivo del viaje cubrird los costos de pasajes, alojamiento y
viaticos, segln corresponda.

» Indicar si se encuentra en causal de exoneracién acorde con la
Ley de Presupuesto vigente.

¥ Sustentar la situaciéon imprevista y/o urgente, para los casos
contemplados en el literal ¢) anterior,

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

La Oficina General de Administracion y Recursos Humanos
(OGARH) es la encargada de verificar que el Sustento de Viaje
presentado por las unidades organicas, cumpla con los requisitos
sefialados en el literal d) precedente.

En los casos de viajes al exterior que irroguen gastos, la Oficina de
Tesoreria de la OGARH es la responsable de solicitar a la Oficina
General de Planificacion, Inversiones y Presupuesto, la respectiva
Certificacion Presupuestal.

Recibido el Sustento de Viaje y la Certificacion Presupuestal (en los
casos vigjes que irroguen gasto) la OGARH, a través de sus
oficinas competentes, elaborara el informe respectivo considerando:
(i) Sustento del monto de viaticos asignados los cuales seran
calculados en base a la Escala de Viaticos regulado por la
normativa vigente; y (i} Documento acreditando que los pasajes
corresponden a la categoria econdmica.

h) Adicionalmente, ia OGARH es responsable de elaborar el proyecto
de dispositivo legal que aprueba la comisién de servicios, la misma
que debe contener la siguiente informacion minima:

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

Ciudad (es) y pais (es) alllos que se realiza el viaje.

La fecha de inicio y culminacién de la autorizacion de viaje.
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.
En caso corresponda, mencionar la causal de exoneracion
aplicable acorde con la lLey de Presupuesto vigente.

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

a OGARH, dentro del plazo de dos (02) dias habiles en los casos
e emision de Resolucion Suprema o un (01) dia habil en los casos

-




de emision de Resolucién Ministerial, contados desde la
presentacion de la solicitud de autorizacién por parte:del érgano o
i unidad organica del MEF; debe cumplir con remitiria la Oficina
‘R General de Asesoria Juridica el Sustento Técnico de Vigje, el
2 Informe y proyecto de dispositivo legal mencionados en los literales
g) y h) precedentes, asi como la respectiva - Certificacion
Presupuestal en caso corresponda. ;

ZAS

FESATARIC

)} Por su parte, la Oficina General de Asesoria Juridica emite opinion
legal y visa el proyecto de dispositivo legal, debiendo remitir el
expediente completo al Viceministerio de Hamenda Viceministerio
de Economia o a la Secretaria General, segin corresponda en un
plazo de dos (02) dias habiles en !os casos de emision de
Resolucidn Suprema o un (01) dia habil en los casos de emision de
Resolucion Ministerial, contados desde el dia siguiente de su
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recepcion,

k) El Viceministerio de Hacienda o Viceministerio de Economia remite
el proyecto de dispositivo legal debidamente visado (segun
corresponda), a la Secretarla General para la firma o visto del
Ministro y su tramitacion ante las instancias competentes.

1) Unavez publicada la resolucién autoritativa, la OGARHM procederd a
la adquisicion de los pasajes correspondientes observando el
criterio de racionalidad del gasto.

m) Asimismo, la Oficina de Tesoreria de la OGARH procesara la
autorizacion del viaje en comision de servicios para el compromiso
y posterior pago, previa revisién del viatico correspondiente a quien
se asigne dicha funcion.

5.1.2 Viajes al Interior de! Pais

a) Ei Jefe del Organo o Unidad Orgénica solicitante inicia el tramite
ante la OGARH, con una anticipaciéon no menor a cinco (5) dias
habiles a la fecha prevista del viaje; salvo situacién imprevista
debidamente sustentada, adjuntando:

» Certificacion de! Crédito Presupuestario emitido por la Oficina
General de Planificacion, Inversiones y Presupuesto (aplicable a
los viaticos y pasajes terrestres).

Formato N® 5 - “Comision de Servicios en Territorio
Nacional” donde se incluira el pedido de viaticos y el TUUA si
fuera el caso.

| For ' 6 - “Solicitud de Seguros”.

Los viajes al interior del pais cuya duracién no exceda de quince
(18) dias serén autorizados a través del Formato N° 5, por el Jefe de
cadia organo y el Director General de la OGARH conjuntamente. En
el paso de los Directores Generales, se requiere la autorizacion del
Vigeministro de Hacienda, Viceministro de Economia o Secreiaria
General, segtin corresponda; conjuntamente con la OGARHM.

los casos que excedan el plazo de quince (15) dias se requerird
olucion del Titular de la Entidad o de quien éste delegue.



4 ; d) Para el céalculo del inicio y culminacidbn de la duracion de las
5 comisiones de servicio, se consideraré lo siguiente:
[T P
e = ? Zow %
g9 gt N
sgios & o
= is . P :
OELOY o ik Dos (2) horas, | Del horario de partida y de
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. g YT w it Aéreo ;rz?:s(?i)er; rig?(; después de la | Hegada al lugar de destino
Sgdg @ f‘f & del viaie cutminacién del | indicado en el Hinerario de la
g"?lﬁ-% B NG J vigje reserva o ticket electronico.
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g I ' =
b % Una (1) hora, Una (1) hora, | o) porario de partida y de
& : oo | después de la
S : Terrestre antes del inicio | o o con del | legada del Bus sefialado en
IE del vigje viaje el Boleto. '

5.2 ASIGNACION DE VIATICOS

5.2.1 No se otorgaran asignaciones de viaticos a las personas que fengan
anticipos pendientes de rendicion de cuentas, salvo que estén dentro de

los plazos establecidos para dicha rendicién.

5.2.2 Los vidticos deberan asignarse de acuerdo a las escalas aprobadas,
conforme a la normatividad vigente que regula la materia.

523 Corrésponde a la OGARH, a través de las Oficinas de Tesoreria y de
Abastecimiento la verificacion y aprobacion de los viaticos, asi como la
adquisicion del pasaje aéreo y seguros, segun corresponda.

5.2.4 Queda prohibido el otorgamiento de suma de dinero alguna con cargo al
presupuesto del MEF, en beneficio de un funcionario o trabajador por
concepto de vidticos por comisibn de servicios cuando éstos sean
cubiertos en su integridad por la entidad internacional organizadora o
auspiciante del evento, bajo responsabilidad del personal del 6rgano o
unidad organica que gestiond la solicitud de aprobacion del viaje y de
los gastos respectivos.

5.2.5 La entrega de los viaticos correspondientes se efectivizara conforme las
normas de Tesoreria vigentes; debiendo dejarse constancia de la
recepcion de los vidticos mediante la suscripcién del Formato N° 2 -
“Recepcidon de Délares por Comisién de Servicios en el Exterior”,
en el caso de viajes al exterior; o la suscripcién del Formato N° 7 -
"Qg\cepcién de Viaticos para Comisién de Servicios en el Interior

el Pais”, aplicable a los viajes nacionales.

5/2.6 En lps casos de viajes al interior del pais, cuando por diversos motivos
debidamente justificados el Jefe del 6rgano, modifique el nombre del




5.3 INFORME DE VIAJE Y RENDICION DE CUENTAS.
5.3.1 INFORME DE VIAJE (S6lo para Viajes al Exterior)
a) Dentro de los quince (15) dias calendario de finalizado el viaje, el

comisionado deberd presentar su informe al sefior Ministro con
copia a la OGARH y al Despacho Viceministerial respectivo.

b) Elinforme de viaje debera contener la siguiente informagién minima; "~

Lugar y fecha de evento.

Finalidad del viaje.

itinerario del viaje. g

Objeto de la reunion o evento de la comisién de servicios y

temas tratados. B

e Desarrolio de las actividades realizadas durante su estadia,
incluyendo aquellas que no hubieran sido programadas.

* Resultados obtenidos y recomendaciones, de ser el caso.
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513.2 RENDICION DE CUENTAS

a) Los gastos efectuados por concepto de los vidticos asignados se
sustentan con los comprobantes de pago (facturas, recibos, ticket,
etc.) emitidos a nombre del Ministerio de Economia y Finanzas con
RUC N° 20131370645, con excepcidn de aquelios paises donde
resulte materialmente imposible; debiendo consignarse como
minimo la siguiente informacion: fecha de emision, numeracién y el
monto total del gasto, de ser el caso.

b) Los comisionados debera presentar su rendicion de cuentas ante Ia
OGARH, en cumplimiento de las disposiciones establecidas en la
normativa vigente que regula la materia; debiendo adjuntar el
Formato N° 3 - “Rendicion de Cuentas de Viaticos y Gastos de Viaje”
debidamente visado por el Jefe del Organo asi como los
documentos sustentatorios del gasto visados por el comisionado;
adicionalmente debera presentarse Copia del Recibo de Ingreso

emitido por la Oficina de Tesoreria, en caso de devolucién en
efectivo.

c) Por ningdn motivo se aceptaran gastos por consumo de licores en
rendiciones de cuentas.

d) La Oficina de Contabilidad de la OGARH comunicara mediante
correo electronico, a los comisionados y a los Jefes de los 6rganos,
segln corresponda, el estado de la rendicion de cuentas de viaticos
y |l:=1st0$ de viaje en comisién de servicio que estén observados

pengdientes de rendicion, esto apenas evidenciado el hecho y a fin de
requerir su cumplimiento.

denfro de los plazos establecidos, queda obligado al pago de los
intefeses correspondientes respecto del monto no utilizado; los
—-—._ Mismos que son computados a partir de la fecha de su requerimiento
: _"-\{ar su devolucion.
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@ : f) Los funcionarios o servidores publicos que realicen viajes al exterior,
N sélo para desarroliar acciones de asistencia humanitaria por
= 4 situaciones de emergencia masiva y/o desastres naturales, en lugares
{EM : % donde resulte imposible obtener comprobantes de pago de los gastos
<EEEY ey N realizados, excepcionalmente sustentaran el gasto de los vidticos
%é o B mediante Declaracién Jurada hasta por el 100% del monto asignado,
z sfig | %3; explicando en dicho documento fas circunstancias que determinaron la
58 gge S Ef citada imposibilidad.

LTS B ; g) Para el caso de viajes al interior de! pals:

Mg S

fif ' oy > La rendicion de cuenta debe ser presentada dentro los ocho (8)
§ : dias calendario de finalizado el viaje.

g

» En casos excepcionales y debidamente justificados, se utilizara
el formulario “Declaracién Jurada” (Formato N° 4) 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:

- Casos: zonas declaradas en emergencia, donde no se pueda
obtener comprobantes de pago.

- Lugares: jurisdiccion geografica donde la SUNAT no exige a
los contribuyentes la emision de comprobantes de pago.

- Conceptos: Movilidad local, alimentacion y hospedaje.

> El monto de la Declaracion Jurada se sujeta a lo establecido en
la normativa vigente. Para el caso de los gastos de Movilidad
Local, estos deberan detallarse de forma especifica vy
cronoldgica conforme al formato correspondiente.,

» El comisionado debera sustentar el gasto por concepto de

transporte terrestre con el boleto o pasaje de ida y retorno vy la
tarjeta de embarque cuando se frate de transporte aéreo.

RESPONSABILIDADES

6.1 Todos los érganos y unidades organicas del Ministerio de Economia y
Finanzas son responsables del debido y estricto cumplimiento de las
disposiciones contenidas en la presente directiva.

6.2 La rendicion de cuentas es de exclusiva responsabilidad del comisionado
que la formula, la falsedad de documentos o informacion daré lugar a las
sanciones que correspondan.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

7.1 En caso de cancelacion o suspension de la comision de servicio por razones
debidgmente justificadas, el Jefe del Organo o unidad organica
correspondiente que solicité la comision de servicio, debera comunicar este
hechqg a la OGARH, dentro de un plazo maximo de 24 horas antes de la
fecha/de viaje, para la cancelacion oportuna de los pasajes.

e




7.2

7.3

En caso que la Oficina de Tesoreria de la OGARH haya efectuado la
entrega de los fondos por los viaticos, el comisionado, bajo responsabilidad,
procedera a devolver el importe recibido a la Oficina de Tesoreria de Ia
OGARH en un plazo que no exceda las veinticuatro (24) horas. En caso
contrario, se procederé a retener el pago de sus remuneraciones, retribucién
econdmica u honorarios, en concordancia con la autorizacién que‘se formula
en el Formato N° 2 y Formato N° 7, seglin corresponda; y se aplicara la
Tasa de Interés Legal Efectiva que publica la Superintendencia de Bancay.
Seguros y Administradoras Privadas de Fondo de Pensiones.

La presente directiva resulta aplicable, en lo que corresponda, a las
solicitudes de autorizacién de viaje al exterior que fueran tramitadas por los
organismos publicos adscritos al Ministerio de Economia y Finanzas.

Las solicitudes de autorizacion de viaje deberan sujetarse a Id sefialado en
la presente directiva, desde su publicacién en ia pagina web del Ministerio
de Economia y Finanzas. Las autorizaciones que a la fecha de entrada en
vigencia de la presente Directiva se encuentren en tramite, continuarén
tramitandose con sujecién a los dispositivos con los cuales fueron iniciados.

ANEXO Y FORMATOS

Formato N° 1 Sustento Técnico de Viaje /

Formato N°2 Recepcion de délares por Comisidn de Servitios e
Exterior

Formato N° 3  Rendicion de cuentas de viéticos y gastos de

Formato N° 4 Declaracién Jurada

Formato N° 5  Comisidn de servicios al lntenor del Pais

Formato N°6 Solicitud de seguro

Formato N° 7 Recepcién de Viaticos para Comision de Servicios en e
Interior del Pais.
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$R B, 201 FORMATO N° 1
SUSTENTO TECNICO DEL VIAJE
T |
RAgL HoRE? 1O Fecha:
1. DATOS DEL VIAJE N®

Nombre de la Actividad o
evento de corresponder

Lugar y Fecha

lrogaGasto [ | No Irroga Gastox | |

+£n caso no irroga gasto indicar expresamente que la entidad organizadora asume todos los gastos (pasajes, viticos,

hospedaje)

II. DATOS DEL COMISIONADO*

II. ANTECEDENTES (Mencionar elfios eventos, actividades previas que dan origen al viaje asl como
los documentos que lo sustentan: Invitacién, seminario, participacion en evento, etc). Adjuntar

documentos que correspondan

vigente, sustentar los casos de situacién imprevista y/o urgente, de ser el caso, entre ofros que

permifan sustentar el viaje.

e

s ong

4,

g
Y

Firma del Comisionado Firma del Jefe de Oficina



MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
OFICINA GENERAL DE ABMINISTRACION

Y RECURSOS HUMANOS FORMATO N°2

RECEPCION DE DOLARES POR COMISION DE SERVICIOS
EN EL EXTERIOR ‘ o

DIA MES ANC
I. RESCLUCION............veuen. N i,
1. - DATOS DEL COMISIONADO
APELLIDOS Y NOMBRES :
DEPENDENCGCIA CARGO CONDICION LABORAL
2.- DATOS PEL VIAJE :
DURACION ZONA GEOGRAFICA
DEL AL TOTAL
MOTIVO DEL VIAJE
H. PRESUPUESTO DEL COSTO DE LA ACTIVIDAD
U.E. | FUNCION | PROGRANMA SUB ACTIVIDAD/ COMPONENTE META F.F CADENA
PROGRAMA | PROQYECTO DE GASTO
CONCEPTO MONTO
%
)lg Escala de Viaticos :
f Dias a Uss... por dia USS
spGastos de Instalacion 1 (Un) dia USS$ ....... e
TOTAL : Uss
Sy
L34
) ECLARACION: Recibi la cantidad de /100 DOLARES AMERICANOS (US$

& por conceplo de viaticos, importe por el cual me comprometo a rendir cuenla sustentada con
b /documentos dentro del plazo de quince dias al término de la comision, de acuerdo a lo establecido en los articulos
b 6 y 10 del Decreto Supremo N° 047-2002-PCM.
Asimismo, cuando no devuelva los viaticos no utilizados dentro del plazo sefialado, acepto que se me apliquen los
intereses correspondientes y el descuento automético a través de la planilla Gnica de pagos yfo de prestacion de
servicics, independientemente de las medidas aplicables por dicho incumplimiento, de acuerdo a lo establecido en
el articulo 68 de ta Directiva de Tesoreria N* 001-2007-EF/77.15 aprobada con Resolucién Directoral N° 002-2007-

EF/77.15.
MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria General
El presente documento 88 i
“COPIA FIEL DEL ORIGINAL l

(ue he tenido  la vista 7T F|RMACONFORM|DADDE .........

CEPCION DE LOS DOLARES
18 DIC. 2012 DEL COMISIONADO

Adjuntar al Comprobanijs Pago

AN RAUIL LOPEZ TORRES 10
FEDATARIO




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

RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

J@A”EMES'F'EERIG O ECONGMIA Y FINANZAS
: Sooretaria Genoral

& dooumenio g8

DL GRIGHINALT

nicio & fa visia

FEC
Elpres

. COMISIONADO COPHA

que hie e

APELLIDOS Y NOMBRES CARGO te MHE 20N

T

DEPENDENCIA

Il. REFERENCIA

LUGAR DE LA COMISION PLANILLAN® -  -EF/
RESOLUCION N°
DURACION DEL VIAJE: SUMA RECIBIDA SI.

TOTAL GASTOS.

(+) , ()JCARGO

lll. DETALLE DEL. GASTO
DOCUMENTADA

FECHA POCUMENTO CONCEPTO IMPORTE

NO DOCUMENTADA

Declaracion Jurada (se adjunta)

TOTAL

AUTORIZADO REVISADO

.........................................................................................................................................................

JEFE DE LA DEPENDENCIA COMISIONADO CONTROL PREVIO
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MINISTERI

b FIEL D
"COPIA
que he tenide a la viste

O DE ECONOMIA WMiA Y FINANZAS \
Secretaria General

sie documento 85
T Fl EL ORIGINALT

18 DIC. 2012 .. "FORMATO N° 4

: DECLARACION JURADA
UL roPEZ ToRRES {soL ‘(} PARA VIAJES AL INTERIOR DEL PAIS)

L,,;_ . .%/Q:DATARIO
YO, it
identificado con DN .. ...l y prestando servicios en Ia Dweccnén!Of:cma
S + - S SRR , €N
apllcacmn al articuio 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 efectuado
-, gastos por los conceptos e 1mportes siguientes:
e IMPORTE
ORDEN FECHA GASTO DETALLADO sl
“{LECONDM.QI
‘3} Bft g, '%
HECTA
. INTETE) ﬁl
N2V
4‘%}1,‘@@,\1«#‘ i
| TOTAL S/.

Nota: Solo para sustentar gastos efectuados en lugares alejados, donde no es posible obtener
comprobantes de pago (pequefios poblados), o servicios de movilidad, s6lo hasta un importe
diario de 30 % de la asignacion diaria y hasta un monto maximo del 10 % de la Unidad
Impositiva tributaria UIT.

Firma del Comisionado
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION - . .
Y-REEGY CHUMANGSST 0 T FORMATO N° 5
TS TERID DF LCORDM E"{%W
Socretaria Generd
E1 presents {'i(ﬁ)()(f!??(?!?!i) 88
“COPIA FIEL DEL OFHGINAL
que fie lenido a2 vista COMISIQN DE SERVICIOS AL INTERIOR DEL PAIS

149 .
01 DIA MES | ARO

;//.)
/ ' & SOOI B L RLAL A

,...v.u.(-:-nxAN' f?',g'gf;f[_ L{_}p\z ?‘{:}RQES
I, /AUTORIZAGION-DELA COMISION DE SERVICIO N° ...........c..c.v.....-EF/43.05

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

i 'PRESUPUESTO DEL COSTO DE LA ACTIVIDAD

U.E. | PROGRAMA ] PRODUCTO| ACTIVIDAD! FUNCION GRUPO META CADENA
\ PROYECTO | DE iNV/OBRA | DIV.FUNCIONAL | FUNCIONAL DE GASTO
2.3.21.2.14
2.3.21.2.2
CONCEPTO MONTO
1. Viaticos :
Dias a (8. ... por dia) S/

Asignacion Adicionat ..........
Otros (Detallar)

Movilidad Terrestre y TUUA S

En caso fa comisién
exceda el plazo de 15 dias
calendarios se requiere
resolucién del Titular de la
Entidad o de quien éste
delegue

*.| AUTORIZACION: Jefe de la | DIRECTOR GENERAL DE LA
Dependencia (Hasta 15 OGARH o Persona Autorizada
dias)
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MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS
Secretaria General
Ft prasente documenlo s
"COPIA FIEL DEL ORIGINAL"
que he lenido & la vista

MINISTERIO DE ECONOMIA Y FINANZAS 7 N

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Y recursos Rwos || T ik mad igpes rorees |

1

” A S T A8 BT

ASUNTO
REFERENCIA e

........... e e s it e s i

Sirvase Inclulr en la Pdliza de Seguro de [a referencia al siguiente funcionario
quien viaja en Comision de Servicio

I. DATOS PERSONALES

APELLIDOS Y NOMBRES ESTADO CIVIL

EDAD SEXO PESO N° DNI N°LM
34 MASCULING 7528365 e

N° DE RUC N° DE PASAPORTE N°* 8.S.P. AFP

: i i

DEPARTAMENTO PROV!NCiA ‘DISTRITO
i ! ]

[
!
PR

1
e e oo et et s b e s ]

LIMA LIMA N LOS OLIVOS
Urb. PP.JJ. Am  |Av./Jr /Calle - N° Interior MZ. Lote Teléfono

6462 5366175

Il. DATOS DEL VIAJE
SALIDA REGRESO ITENERARIO VIA

!
IV. BENEFICIARIO DEL SEGURO

APELLIDOS Y NOMBRES N° DE DNI
I !

DIRECCION "TELEFONO

OBSERVACIONES : ...

i B JEFE DE LA DEPENDENCIA
SOLICITANTE
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FORMATO N° 7

RECEPCION DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS
AL INTERIOR DEL PAIS

5 T PR
identificado con DNl ........................... ¥y prestando servicios en la Direccion/Oficina
o [T OO PP recibl el (abonc en ia cuenta
CTA. N° .................../ cheque) por la cantidad de /100 Nuevos

Soles) por concepte de viaticos, importe por el cual me comprometo a rendir cuenta sustentada
con documentos dentro del plazo de ocho (08) dias al término de ia comision.

o
_ En caso no devuelva los vidticos no utilizados dentro del plazo sefialado, acepto se me
2 apliquen los intereses correspondientes y el descuento automatico a través de la planilla Gnica
de pagos yfo 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.

ALima, de. i de 20,

RIS TERIO DN ECOROMIA Y FINANZAS
Secretaria Gengral
Etpresenie doCemento 88
ORI FIEL DEL ORIGINAL
G he tenido als vIgis

1§ DiC. 20K

/ " FIRMA CONFORMIDAD DE
............... e A RECEPCION DE VIATICOS
L N Ry LOPET TORRES DEL COMISIONADO
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