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Resolucion Directoral Ejecutiva

N° 006-2020-PCM/PEB
Lima, 03 MAR 2020

VISTO:

Ei Informe N° 000002-2020-PCM-PEB-DE/UPP y &! Informe N° 000C(32-:2020-FPCM-
PEB-DE/UAJ eiaborados por la Unidad de Planeamiento y Presupuesto v iz Unidai de
Asesoria Juridica del Proyecto Especial del Bicentenaric de la Independencia de! Perq,
respectivamente y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N° 004-2018-MC se creo el Proyectc Especial
Bicentenario de la independencia de! Peru, adscrito al Ministerio de Cultura, con el objetc de
formular la Agenda de Conmemoracion del Bicentenaric de la independencia del Pert y, para
ejecutar, articular y dar seguimiento a las acciones requeridas para dicha conmemoracion;

Que, con Decreto Supremo N° 091-2019-PCM, se aprobs 2. cambio de dependencia
del Proyecto Especial Bicentenario de la Independencia de! Peru de! Ministerio de Cultura a3
ia Presidencia de! Consejo de Ministros modificando sus funciones;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 011-2020-PCM se formalizé 'a creacion de la
Unidad Ejecutora N° 019 “Bicentenaric de |a Independencia dal Peru” er. el Pliego 001.
Presidencia del Consejo de Ministros y se designé cemo respeonsable a elia Director/a
Ejecutivo/a del Proyectn Especial Bicentenario de la Independencia del Pertl;

Que, asimismo, mediante Resuiucion Ministerial N° 018-2020-PCM se aprohd el
Manual de Operaciones del Proyecte Especial Bicentenario de la \ndependencia del Pert que
contiere la estructura funcicnai del Proyecto Espacial;

Que, mediante Resolucion Directoral Ejecutiva N° 002-2020-PCM/PEB se aprobd la
Directiva N° 001-2020-PCM/PEB denominada “Lineamientos para la elaboracion y aprobacion
de Directivas para el Proyectc Especial Bicentenarin de la Independencia del Peru, ia sual
establece los lineamientos para formular, aprobar y mOdlfILal las Durectwas que se expidan
en el Provecto Espec:fal



~ Que. el articulo 8 del Manual de Cperaciones estableze que :a a Direccion Ejecutiva es
-spdnaasﬂ'e de ja direccidn, geshou v aaministracion del Pr cyecto Esuecial, teniendo pntre
cus funciones z de aprobar los dn..un"nntns normativos, asi como los ristrumentos de gestm 1
nacgsarios para el funcionamienio y operacion del Proyecto Especiai como sefaia ei Iteral j)
Jé: articulc 9 del referido Manual;

- e, mediante Memorandos N 1)0005-2020-PEB/DE y N° DOGI05-2020-PEB/DE, se

d!%puso Iz suplencia en adicion a las funciones de especialista legal aqueilas correspondientss

a la Jefatura de la Unidad de Pianeamriento v Presupuesto y la Jefatura de la Unidad de
Ase»or]a Juridica, con eficacia anticipada al 28 y 3() de eneio de 2020 fespectlvamente

Que, ia Unidad ce Admnistracion mediantc el Informe N° 00Q007-2C20-FCM-FPEB-
DE/UADIA propone y sustenta la aprobacidn de la Directiva denommada ‘Nermas v
procedimientos para la programacién, autorizacion, asignacion, rendicién, seguimientc y
coniiol de viaticos otorgados en cemision de servicio dentro del territorio nacional del Proyecto
Especial Bicentenario da 1a Indeperdencia de! Pert”, la cuai tiene por objelo establiecer
noreas v procedimientos administrativos para la programacion, autcrizacion, asignacion,
iendicion, seguimiente v control de viéaticos y otros gastos de viajes otergados en cemision de
servicio dentro del territorio nacionigl, que realicen los funcionarios, servidores publicos,
peischial contratado bajo cualguier modalidad que preste servicio corforme a ias condiciones
contractuaies con las Unidades funcionales que conforman la Unidad Ejecutera 019
Bicentenario de la Iindependencia del Perg;

Que, mediante Informe N° 000002-2020-FCM-PEB-DE/UPP la Unidad de
Flaneamiento y Presupuesto emite opinion técnica favorable respecto de la Directiva
denominada “Normas v procedimientos para la programacion, autorizacion, asignacion,
rendicion, seguimiento y control de viaticos otorgados en comision de servicio dentrc de!
territorio nacicnal del Proyecto Especial Bicentenario de la Independencia del Pert”:

Que, asimismo, con Informe N° 000002-2020-PCM-PEB-DE/UAJ la Unidad de
Asesoria Juridica en el marco de sus funciones, emite opinién legal recomendando contruar
cor el tramite para ia aprobacion de la mencionada Directiva;

Que. contando con la opinidn favorable de la Unidad de Planeamiento y Presupuestc,
y opinién legal de ila Unidad de Asesoria Juridica, resulta necesario emitir el acto

. administrativo correspondiente que regule las Normas y procedimientos para la programacicn,

autorizacion, asignacion, rendicioén, seguimiento y control de viaticos otorgados en comision
de servicio dentro del territorio nacional del Proyecto Especial Bicentenario de la
Independencia del Perq;

De conformidad con lo previsto en la Resclucion Ministerial N° 018-2020-PCM que
aprueba el Manual de Operaciones del Proyecto Especial Bicentenario de la Independencia
del Peru;

RESUELVE:
Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 00004-2020-PCM/PEB-UCE denominada Normas

y procedimientos para la programacion, autorizacion, asignacion, rendicion, seguimiento y
control de viaticos otorgados en comision de servicio dentro del territorio nacional del Proyecto



Especial Bicentenario de la independencia del Per(”, que como Anexo forma parte integrante
de la presente Resolucion Directoral

Articulo 2.- Disponer la publicacién de la presente Resolucién Directoral y su Anexo,

en el Portal Institucional del Proyecto Especial Bicentenario de la Independencia del Peru
(www.bicentenariodeiperu.pe).

Registrese y comuniquese

/

/



DIRECTIVA N° 004-2020-PCM/PEB-UADM

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA PROGRAMACION, AUTORIZACION,
ASIGNACION, RENDICION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DE VIATICOS
OTORGADOS EN COMISION DE SERVICIO DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL
DEL PROYECTO ESPECIAL BICENTENARIO DE LA INDEPENDENCIA DEL PERU

. OBJETO

La presente Directiva tiene por objeto establecer normas y procedimientos
administrativos para la programacién, autorizacion, asignacion, rendicion,
seguimiento y control de viaticos y otros gastos de viajes otorgados en comisién de
servicio dentro del terrirorio nacional, que realicen los funcionarios, servidores
publicos, personal contratado bajo cualquier modalidad que preste servicio conforme
a las condiciones contractuales con las Unidades Funcionales que conforman el
Proyecto Especial Bicentenario de la Independencia del Perd (en adelante, el
Proyecto Especial).

Il. ALCANCE
La presente Directiva es de obligatorio cumplimiento por todo el personal del Proyecto
Especial, independientemente del régimen laboral al que pertenezca o modalidad
contractual a la que se encuentre sujeto’. Comprende también a las personas que no
teniendo relacion contractual con la entidad, son convocados y acreditados; viajando
en cumplimiento de actividades encomendadas y relacionadas con los objetivos
institucionales.

lll. BASE NORMATIVA

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

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Legislativo N° 1440, que regula el Sistema Nacional de Presupuesto

Publico.

Decreto Legislativo N° 1438, que regula el del Sistema Nacional de Contabilidad.

Decreto Legislativo N° 1441, que regula el Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para

viajes en comision de servicio en el territorio nacional.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del

Codigo de Etica de la Funcién Publica y demas normas ampliatorias.

Decrreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto unico Ordenado de la Ley

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

Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado

adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos Publicos.

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

Interno.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Resolucién Ministerial N° 018-2020-PCM, que aprueba el Manual de Operaciones

del Proyecto Especial Bicentenario de la Independencia del Peru.

3.12 Resolucion Directoral Ejecutiva N° 002-2020-PCM/PEB, que aprueba la Directiva
N° 001-2020-PCM/PEB denominada ‘Lineamientos para la elaboracion y
aprobaciéon de Directivas para el Proyecto Especial Bicentenario de la
Independencia del Peru”.

1 En el caso del personal contratado por servicios diversos, se otorgara viaticos siempre que se haya establecido expresamente en los
Términos de Referencia que dierion origen a su contratacion.
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3.13
3.14
3.15

3.16

317

3.18

Iv.

5.1

5.2

Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias o ampliatorias.

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

Resolucion Directoral N° 036-2019 -EF/50.01, que aprueba la “Directiva de
gjecucion presupuestaria.

Resolucion de Superintendencia N° 166-2004-SUNAT, aprueban Normas para la
emision de Boletos de transporte Aéreo de pasajeros y demas normas ampliatorias
y/o modificatorias.

Resolucion de Superintendencia N° 182-2010-SUNAT, Norma para la emision por
medios electrénicos de comprobantes de pago por la prestacion de servicios
aeroportuarios a favor de los pasajeros, y demas normas modificatorias.
Resolucién de Superintendencia N° 211-2015/SUNAT que regula aspectos relativos
a la Ley N° 29623, Ley que promueve el financiamiento a través de la factura
comercial.

RESPONSABILIDADES

. La Unidad de Administracion, a través de la Coordinacion Financiera velara por el
cumplimiento de la presente Directiva, revisaran las rendiciones de cuentas y
verificara la autenticidad de los documentos, si se llegara a determinar la falsedad
del o los documento(s) esto constituira falta grave y dara lugar a las sanciones
correspondientes. Tal presentacion se sujeta a los principios de veracidad y de
fiscalizacion posterior.

El plazo maximo para la presentacion de la rendicion de cuenta es de diez (10) dias
habiles contados desde la culminacién de la comision de servicio.

5.3. La Coordinaciéon Financiera, debera mantener actualizada la relacién de los

anticipos otorgados por concepto de viaticos, con identificacién del comisionado,
Unidad en la que labora o presta servicios; informando a la Unidad de
Administracion la relacion del personal que tiene rendiciones de cuentas pendientes
que han superado la fecha de rendicién.

. En caso que el comisionado no devuelva los montos no utilizados al término de la
comision, se procedera conforme a las normas de procedimientos disciplinarios.

. Al momento de cesar un trabajador, debera solicitar a la Unidad de Administracién
el Certificado de No Adeudo; el Coordinador Financiero elaborara el certificado de
No Adeudo y con su visado sera remitido a la Unidad de Administracién para la firma
correspondiente.

. La Unidad de Administracion velara por el cumplimiento de la presente Directiva y
propondra las modificaciones que estime conveniente, cuando el caso lo amerite.

DISPOSICIONES GENERALES
Para el cumplimiento de la presente Directiva, se debe tener en cuenta las siguientes
siglas y Definiciones:

5.1 Siglas

PEB : Proyecto Especial Bicentenario de la Independencia del Peru

SIGA : Sistema Integrado de Gestion Administrativa

SIAF : Sistema Integrado de Administracién Financiera

SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributaria.
CAS: Contrato de Administracion de Servicios

RUS: Regimen Unico Simplificado

IGV: Impuesto General a las Ventas
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6.2 Definiciones

6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.7

Comisionado:

Funcionario, servidor publico y personal, que independientemente de su
condiciéon laboral o contractual, realicen actividades para el Proyecto
Especial Bicentenario, asi como para los que por su condicién viajen en
comision de servicio en representacién de la entidad.

Excepcionalmente, comprende también a las personas que no teniendo
relaciéon contractual con la entidad, son convocados y acreditados; viajando
en cumplimiento de actividades encomendadas y relacionadas con los
objetivos institucionales.

Comisidn de Servicio:

Es la accion administrativa programada, que consiste en el desplazamiento
temporal y autorizado del trabajador fuera de la sede habitual de su centro
de trabajo, para realizar actividades que por necesidad del servicio se le
asignen y que guardan relacion con las metas y objetivos trazados de la
Institucion.

Comprobante de Pago:

Aquellos a los que hace alusién el articulo 2° del Reglamento de
Comprobante de Pago aprobado por Resoluciéon de Superintendencia N°
007-99-SUNAT.

Gastos de Comision de Servicios:

Son los gastos en que se incurre durante la comision de servicio al siguiente
detalle:

Viaticos: Es la asignacion de un monto dinerario que comprende los gastos
de alimentacion, hospedaje y movilidad local (hacia y desde el lugar de
embarque), asi como la movilidad utilizada para el desplazamiento en el
lugar donde se realiza la comision de servicios.

Alimento, relacionado con los alimentos que consume el comisionado.
Hospedaje, Gastos por alojamiento del comisionado.

Movilidad Local: Es el gasto que se realiza por el transporte en el lugar de
comisién de servicios, y que se encuentra dentro de la localidad (radio
urbano).

Gastos de Transporte: Por este gasto se entendera por viaje
interdepartamental al traslado de pasajeros que se realizan entre ciudades
de un mismo departamento exceptuandose los viajes dentro del ambito
urbano entendiéndose como tal a aquel que se presta al interior de una
provincia? .

Inopinado:

Comisiones de servicio que suceden sin haber programado, o sin esperarlo.
Rendicion de Cuenta:

Sustentacion documentada de los gastos incurridos por el comisionado y que
deben efectuar obligatoriamente al término de la comision de servicio, dicho
gasto deben cumplir con la normativa indicada en la presente Directiva.
Declaracién Jurada:

Es un documento sustentatorio de gastos Unicamente cuando se trate de
casos, lugares o conceptos por los que no sea posible obtener comprobantes
de pago®.

2 Resolucion de Superintendencia N" 156-2003/SUNAT- dictan normas sobre el boleto de viaje que emiten las empresas
de transporte terrestre publico nacional de pasajeros (Publicada el 16 de agosto de 2003 y vigente a partir del 17 de
agosto de 2003) Para efecto de la presente norma se considera a la Provincia Constitucional del Callaoc como parte de
la Provincia de Lima.

* Articulo 3° del Decreto Supremo N° 007-2013-EF.
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DISPOSICIONES ESPECIFICAS
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7.1.1.

712

7.1.3.

7.1.4.

1 1D
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7.2

7.2.1.

De la Programacion de Viaje.

Los viajes en comision de servicio del personal del Proyecto Especial, seran
programados bimestralmente por los Jefes de las Unidades Funcionales.
La programacion referida en el numeral anterior debera ser suscrita por el
Jefe de la Unidad Funcional correspondiente, debiendo ser remitida a la
Direccién Ejecutiva para que una vez aprobada, sea remitida a la Unidad de
Administracion, quince (15) dias antes del inicio del bimestre a fin que se
habiliten los recursos presupuestales correspondientes indicando la meta
presupuestal y el clasificador de gasto.

La Unidad de Administracion mediante el/a responsable de ejecucion
presupuestal remitira la solicitud de certificacion via SIAF y documentacion
pertinente a la Unidad de Planeamiento y Presupuesto para la
correspondiente aprobacion de la certificacién presupuestaria, quien
cumplida tal tarea devolvera la citada documentacion adjuntando la
constancia de la certificacion a fin que la Unidad de Administracion derive a
la Coordinaciéon Financiera, para el sustento de la planilla de viaticos y para
el registro de la Fase de Devengado en el SIAF.

Las comisiones de servicios, deberan programarse teniendo en cuenta
criterios de racionalidad, economia, transparencia y eficiencia, por lo mismo
los viajes a realizarse deberan atender a lo estrictamente necesario y no
deberan exceder de los 15 dias calendarios por mes.

Las Unidades Funcionales remitiran la solicitud de viaticos especificando la
existencia de los recursos, el destino, motivo del viaje, personal
comisionado, duraciéon, fecha de salida, y el detalle de los gastos a
efectuarse, adjuntando (Anexos: 01, 02, 03 y 04), debidamente suscrito por
el/la Jefe/a de la Unidad respectivamente, debera ser remitida a la Direccion
Ejecutiva, cuatro (04) dias habiles antes del inicio de la comision de
servicios, evitando mayores costos en los mismos.

Los viajes que por urgencia deban realizarse de forma inmediata y que por
esta razén no figuren dentro de la programacion, deberan ser comunicados
a la Direccion Ejecutiva para su autorizacion con la respectiva justificacion y
sustentacion escrita. La asignacion de los viaticos que se requieran para
estos casos, estara condicionada a la disponibilidad presupuestal;
considerando que la entrega del cheque se efectuara en un plazo de 24
horas.

La Unidad de Administracion, a través de la Coordinacion Logistica es la
encargada de disponer la adquisicion de pasajes aéreos.

Los viajes de comision de servicio dispuesto por la Direccion Ejecutiva que
tengan caracter de inopinado, excepcional, urgente y/o reservado, estan
exonerados de cumplir lo prescrito en los numerales 7.1.2. y 7.1.5. y seran
tramitadas de forma inmediata.

Los viajes de comisién de servicio de los/as Jefes de las Unidades
Funcionales y Asesores de la Direccion Ejecutiva seran autorizados por la
Direccién Ejecutiva, quien definira la necesidad de viaje.

De la Autorizacion y presupuesto de Viaje.

El personal designado en comision de servicio, formulara su requerimiento
a través del SIGA y mediante la presentacion del Anexo N° 01 Planilla de
Viaticos y Gastos de Viaje, Anexo N° 02 Orden de Pasajes, Anexo N° 03
Planilla de Viaticos, Anexo N° 04 Compromiso de devolucién de viaticos por
Comision de Servicios al interior de pais en original con firma y sello del Jefe
de la Unidad Funcional o Direccion Ejecutiva, segun corresponda
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T.2.2.

7.2.3.

7.2.4

1258

132,

7.3.3.

consignando nombres y apellidos completos; el que conllevara a emitir los
cheques y su respectivo cobro sin dificultades.

Es obligacion del comisionado hacer las coordinaciones respectivas con la
Coordinacion Logistica respecto a la confirmacion de la linea aérea y la
horas de vuelo, informacién que servira al comisionado para elaborar su
planilla de viaticos, considerando que para el inicio de las comisiones de
servicio se tomara en cuenta desde |la hora de presentacion al aeropuerto
"horas establecidas por la lineas aéreas", o empresas de transporte terrestre
y la finalizacién de la comision sera la hora de llegada a la ciudad de Lima
de la Linea aérea o bus de transporte terrestre segun corresponda.

Los viaticos que perciba el comisionado por cualquier fuente de
financiamiento, comprende los gastos de alimentos, hospedaje y movilidad
local (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la movilidad utilizada
para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisién de servicio.
Para la Elaboracion de la "Autorizacion de viaje" deberan sujetarse a la
escala establecida por el Decreto Supremo N° 007-2013-EF:

CLASIFICACION TOTAL POR
DIA SI.

Funcionarios y personal contratado bajo
cualquier modalidad; que presten servicio a
las Unidades Organicas que conforman la
Unidad Ejecutora 004, incluyendo aquellos S/ 320.00
que brinden servicios de consultoria que por
la necesidad o naturaleza del servicio, la
entidad requiera realizar viajes al interior del
Pais.

Queda prohibido el otorgamiento u autorizacion de suma de dinero alguna
con cargo al presupuesto del Proyecto Especial Bicentenario de la
Independencia del Perd, por concepto de viaticos por comision de servicio,
cuando estos sean cubiertos en su integridad por la entidad organizadora o
auspiciante del evento; bajo responsabilidad del personal del érgano que
gestiono la solicitud de aprobacién del viaje y de los gastos respectivos.

De la Asignacion de los Viaticos y Otros

La asignacion de viaticos que perciban el personal del Proyecto Especial,
para los gastos de alojamiento, alimentacién y movilidad (hacia y desde el
lugar de embarque), asi como la movilidad utilizada para el desplazamiento
en el lugar donde se realizara la comisién de servicio, 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 (01) dia a las
comisiones cuya duracion sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a
veinticuatro (24) horas. En caso sea menor a dicho periodo, el monto del
viatico sera otorgado de manera proporcional a las horas de la comision de
servicios, de conformidad a lo estipulado en el Decreto Supremo N° 007-
2013-EF.

A fin de evitar gastos innecesarios a la Entidad, el comisionado debera
programar sus viajes con la seguridad de su realizacién, si por fuerza mayor
o algun hecho imprevisible se hace necesario efectuar el cambio de fecha,
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7.3.4.

7.:3.9:

7.3.86.

1.3.7.

7.3.8.

1.3.9.

¥ 2:10:

éste debera ser comunicado inmediatamente a la Unidad de Administracion
para que realice la gestion correspondiente a través de la Coordinacion
Logistica ante las entidades competentes para lo correspondientes emision
del nuevo boleto o la reprogramacion, caso contrario el comisionado asumira
el pago del monto correspondiente por gastos de anulacién o postergacion
del pasaje.

De requerirse fondos por otros conceptos, segun la necesidad, deberan
detallarse tomando en consideracion el principio de economia, eficiencia y
transparencia bajo responsabilidad del comisionado que los solicita. No
estan autorizados los gastos por concepto de insumos de uso personal, este
concepto incluye también a las tarjetas para teléfonos celulares.

Las comisiones de servicio que se realicen dentro de la Provincia de Lima*
y la Provincia Constitucional del Callao® , durante el horario de trabajo y con
retorno el mismo dia, daran lugar al pago de movilidad local y alimento de
personas, de ser el caso. El reconocimiento del pago a que haya lugar se
hara conforme a los procedimientos previstos en la Directiva de Caja Chica.
No procede el reembolso de viaticos en los casos de gastos efectuados por
encima de lo programado en la planilla de viaticos del comisionado en
servicio, salvo casos excepcionales (no previstos) y se autoriza via
resoluciéon administrativa, previo cumplimiento de lo establecido en el
articulo 7° numerales 7.1.4, 7.1.6 y 7.1.7 de la presente Directiva; y debera
contar con una autorizacidon expresa del/a Director/a Ejecutivo/a. El
reembolso se efectuara previa verificacion del responsable de la
Coordinacion Logistica y estara sujeta a Disponibilidad Presupuestal.

Las solicitudes de reembolso recepcionados por la Coordinacion Financiera
seran tramitados dentro de las 48 horas de recepcionada la documentacion
sustentatoria de gastos, en el caso que la documentacién se encuentra
incompleta, sin firma y/o sin la autorizacion expresa de la Direccion Ejecutiva
que autoriza la comision de servicio, reprogramacion y/o extension de la
misma, éste expediente sera devuelto a la Administracion para que coordine
y/o disponga su regularizacion.

Ningun servidor y/o personal podra solicitar nuevos viaticos por Comisién de
Servicios en la medida que el comisionado supere el plazo vencido para su
presentacion, asi mismo mientras tenga pendiente de rendicién otros
anticipos otorgados bajo cualquier denominacion, salvo que las comisiones
sean cronologicamente seguidas hasta en tres (03) oportunidades y que el
plazo de rendicién no se encuentre vencido, o que sera controlado por la
Unidad de Administracién a traves de la Coordinacion Logistica.

La Coordinacion Financiera, actualizara la relacion de los viaticos pendientes
de rendicion de cuentas, el mismo que informara en forma periodica a la
Unidad de Administracion la relacion del personal que tiene rendiciones de
cuentas pendientes que hayan superado la fecha de rendicion.

El requerimiento de pasajes y viaticos debera incluir el Anexo N° 04 del
SIGAMEF "Compromiso de devolucion de viaticos por Comision de servicios
al interior del pais", que sera adjuntado al respectivo comprobante de pago,
y sera de aplicacién al vencimiento del plazo de rendicion de cuentas.

4 Lima, Ancon, Ate, Barranco, Brefia ,Carabayllo, Chaclacayo,Chorrillo, Cieneguilla; Comas , El Agustino, Independencia, Jesus Maria, la
Molina, la Victoria, Lince los Olivos, Lurigancho —Chosica, Lurin, Magdalena del Mar, Pueblo Libre, Miraflores, Pachacamac, Pucusana,
Puente Piedra, Punta Hermasa, Punta Negra, Rimac, San Bartolo , San Borja, San Isidro, San Juan de Lurigancho, San Juan de Miraflores,
San Luis, San Martin de Porres , San Miguel, Santa Anita, Santa Maria del Mar, Santa Rosa , Santiago de Surco, Surquillo, Villa El Salvador
y Villa Maria del Triunfo.

® Cercado, Callao, Bellavista, Carmen de la Legua, La Punta, La Perla, Ventanilla.
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VIIL.

7.3.11. La planilla de viaticos por comisiones de servicios mayores a quince (15)

dias por mes, seran tramitadas conforme a las disposiciones establecidas
en la clausula 7.2 sustentando la necesidad y la importancia de las
actividades a realizarse en la comisién de servicios; el procedimiento a
emplearse es el establecido en el item VIl de |la presente Directiva.

PROCEDIMIENTOS APLICABLES

8.1

8.1.1.

8.1.2.

8.1.3.

Para la autorizacion del viaje y tramite administrativo

Se utilizara los formatos SIGA, los mismos que deben estar debidamente
firmados por Jefe de la Unidad Solicitante, ademas de anexar: Solicitud de
Viaticos (Anexos N" 01), Orden de Pasajes (Anexo N° 02), Planilla de
Viaticos (Anexos N° 03), Compromiso de devolucién de viaticos por comision
de servicios al interior del pais (Anexo N° 04), los que se presentaran a la
Direccion Ejecutiva mediante un informe con la firma y sello del Jefe de
Unidad solicitante.

Presentada y aprobada la comisién de servicio por la Direccion Ejecutiva, la
Solicitud de Viaticos (Anexos 01, 02, 03 y 04 ) el expediente sera cursado a
la Unidad de Administracion y esta a su vez remitira a la Coordinacion
Financiera; de existir requerimiento de pasajes aéreos, la Unidad de
Administracion derivara copia de todo el expediente con el Anexo N° 02:
Orden de Pasaje a la Coordinacion de Logistica para su tramite de
adquisicién.

La Coordinacién Financiera, una vez registrada la planilla de viaticos,
procedera al registro de las fases de compromiso y devengado en el Sistema
SIAF-SP; realizada tal aprobacion, se procedera al registro de la fase girado
emitiéndose el respectivo Comprobante de Pago; aprobada esta fase y con
las firmas correspondientes se habilitara el viatico al comisionado con cargo
a rendir cuenta documentada.

Cuando el viaje de comision de servicios sea postergado o no se realice, el
comisionado comunicara por escrito a la Unidad de Administracion el motivo
de la postergacién o la anulacion previa aprobacion del Jefe de la Unidad,
Funcional debiendo devolver el importe de los viaticos y boleto de viaje, el
primer dia util posterior a la anulacion o postergacion, en caso de haberlos
cobrado, con cargo a informar en caso de incumplimiento.

Los costos originados por los cambios y anulaciones en la programacién o
reprogramacion de pasajes aereos o terrestres con posterioridad a la
emision de los boletos o tickets electronicos, seran asumidos por el
comisionado, salvo excepcion justificada y autorizada por el Jefe de la
Unidad Funcional correspondiente.

Utilizando el Anexo N° 02: Orden de Pasaje, la adquisicion de pasajes
aéreos sera gestionada por la Coordinacién Logistica, quien entregara los
boletos o tickets electrénicos al interesado.

Es obligacion del comisionado hacer las coordinaciones respectivas con la
Coordinacion Logistica respecto a la confirmacién de la linea aérea y la
horas de vuelo, informacion que servira al comisionado para elaborar su
planilla de viaticos, considerando que para el inicio de las comisiones de
servicio se tomara en cuenta desde la hora de presentacion al aeropuerto
"horas establecidas por la lineas aéreas", o empresas de transporte terrestre
y la finalizacién de la comision sera la hora de llegada a la ciudad de Lima
de la Linea aérea o bus de transporte terrestre segun corresponda.
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8.2.

B.2.1.

8.2.2.

§.2.1.

8.2:2.

PLAZO DE INICIO FIN:LIZA?:I{())EI DE
DE LA COMISION HORA LA COMISION DE HORA
DE SERVICIO '
SERVICIO
E?ra El)?ac'on Al Dos Horas Hora
A ase rtl "H Antes Del Hora De Llegada A  |Establecida
Eetr oglue. do Pori Horario De |Lima En El Ticket
ladieasa - SR Partida Electronico
Linea Aerea
Hora De
Presentacion Al
" Una Hora :
[erapuerto o2 |ames Dl |HoraDe Legas A | ST
- Horario De |Lima i
Empresa De ; Viaje
Partida
Transporte
Terrestre"

A fin de verificar las fechas y horas de partida y de retorno de la comisién de
servicios consignadas en planillas de viaticos, el Comisionado debera
adjuntar el ticket electronico y tarjeta de embarque proporcionado por la
Coordinacién Logistica y/o impreso de la pagina web de la linea aérea
conforme al cédigo de reserva.

Para la rendicion de cuenta

La rendicion de cuentas se efectuara en el Anexo N° 05: "Rendicién de
Cuentas de Viaticos y Gastos de viaje", el mismo que se presentara a la
Unidad de Administracion dentro de los diez (10) dias habiles contados
desde la culminacién de la comision de servicio, bajo responsabilidad del
comisionado. La Unidad de Administracion derivara la rendicion de cuentas
a la Coordinacion Financiera, cuyo responsable analizara y verificara la
rendicion de cuenta presentada por el comisionado.

El gasto de la comisidon de servicio se considerara desde la fecha y hora de
partida (emisién del ticket electronico y tarjeta de embarque segun el
numeral 8.1.7) proporcionado por la Coordinacién Logistica y/o impreso de
la pagina web de la linea aérea conforme al codigo de reserva.

A fin de verificar las fechas y horas de partida y de retorno de la comision de
servicios consignadas en planillas de viaticos, el comisionado debera
adjuntar una copia del pasaje aéreo, el personal comisionado debera
adjuntar a su rendicion de cuenta la(s) Tarjeta(s) de Embarque, por constituir
elemento probatorio de la fecha y hora de partida como de regreso de la
comision de servicio encomendada.

El comisionado antes de presentar su rendicion de cuenta a la Unidad de
Administracion debera presentar a la Coordinacion Financiera para su
revision, adjuntando los comprobantes de pago (facturas, boletas de venta,
tickets, otros) que cumplan con los requisitos exigidos por la SUNAT,
emitidos a nombre de Proyecto Especial Bicentenario de la Independencia
del Peru, con RUC: 20605779558 y direccion: Calle Schell N° 310 Piso 14
Miraflores, los cuales deberan estar debidamente firmados y sellados por el
comisionado consignando en el reverso y/o en la parte mas visible de cada
comprobante de pago sin impedir la visibilidad de los datos consignados en
el comprobante de pago, la firma, nombre y apellidos completos, y el numero
de DNI; de hallarse conforme el responsable de esta Coordinacién registrara
en el SIGA la conformidad dando lugar a la apertura de una opcion
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8.2.3.

8.2.4.

8.2.5.

8.2.6.

8.2.7.

8.2.8.

8.2.9.

8.2.10.

devolucién en el SIGA a un interface con el SIAF. Una vez registrado ésta
operacion no hay otra oportunidad para un nuevo registro.

En ese sentido, los documentos autorizados para el sustento del gasto en la
rendicion de cuenta son los siguientes:

Pasaje aéreo Boleto de vuelo, Ticket electronico.

Pasaje Terrestre Boleto de viaje, factura o boleta de
venta.

Gastos de Hospedaje Factura o Boleta de Venta.

Gastos de alimentacién Factura, Boleta de Venta, Ticket, etc.

Gastos de movilidad Factura, Boleta de Venta, Ticket, etc.

Para el cumplimiento de lo descrito en el numeral anterior el comisionado
presentara su rendicién dé cuenta con todas las formalidades exigidos en la
Directiva en un plazo prudencial antes de su vencimiento. Dicho plazo
incluye la devolucién del saldo no utilizado.

La Coordinacion Financiera procedera a revisar las rendiciones de cuenta
en un plazo de 48 horas de recepcionado el expediente no obstante el
comisionado sera responsable de entregar toda la documentacién
sustentatoria.

Posterior a la revision antes indicada, el comisionado solicitara la firma del
Jefe de Unidad respectivamente en cada uno de los ANEXOS de la rendicion
de cuenta y sera presentada a la Unidad de Administraciéon adjuntando el
Recibo de Ingresos por la devoluciéon del saldo no utilizado; la fecha de
presentacién es valida para computar plazo establecido en numeral 8.2.1 de
la Directiva.

Del mismo modo a la rendicion de cuenta de viaticos se adjuntara, de ser el
caso, la Declaracion Jurada (Anexo N° 06) y el informe de Comision de
Servicios (Anexo N° 07) del resultado de la comision encomenbdada.

La Unidad de Administracion, a través de la Coordinacion Financiera,
realizara llamadas telefénicas, comunicados via correos electrénicos, y por
otros medios digitales a fin que el comisionado realice la rendicién de cuenta
y la devolucién del saldo de viaticos en el plazo correspondiente.

Sin perjuicio de lo anterior, en el caso del personal CAS y/o personal
contratado se ejecutara la disposicion establecida en el Anexo N° 04:
Compromiso de devolucion de viaticos por comision de servicios al interior
del pais, suscrito por el comisionado.

Contando con la revision de la Coordinacion Financiera, de existir saldo de
viadticos no utilizados, corresponde al comisionado su devolucion la
Coordinacion Financiera, que le extendera el respectivo Recibo de Ingreso
a Caja, que sera adjunto y formara parte de la respectiva rendicion de
cuentas.

Para el caso de contratos del personal CAS y de prestaciones de servicios
(contratos civiles), en los que se haya pactado otorgar los viaticos
correspondientes, la falta de rendicion de cuentas y/o devolucién del saldo
del viatico no utilizado dentro del plazo indicado en el numeral 8.2.1,
determina que la Unidad de Administracion, previa comunicacién del
Coordinador Financiero, solicite rendicion de cuenta y/o devolucidon de saldo
de viatico no utilizados.

Si efectuada la solicitud, el prestador del servicio no cumple con efectuar la
rendicion de cuenta, el Coordinador Financiero informara a la Unidad de

Administracién para las acciones correspondientes sustentadose en el
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8.2.14.

8.2.15.

8.2.16.

8.2.17.

8.2.18.

8.2.19.

8.2.20.

8.2.21.

Anexo N° 04: Compromiso de devolucion de viaticos por comision de
servicios al interior del pais.

La Unidad de Administracion, a través de la Coordinacién Financiera, debera
denegar las autorizaciones y presupuestos de viajes, de aquel funcionario o
personal que tenga una planilla de comisién de servicios pendiente de
rendicién de cuentas.

Las personas de acuerdo a lo establecido en el articulo 1° del Decreto
Supremo N° 007-2013-EF que perciban viaticos deben presentar la
respectiva rendicion de cuenta y gastos de viaje debidamente sustentada
con los comprobantes de pago por los servicios de movilidad, alimentacién
y hospedaje obtenidos 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 (Anexo N° 06:
"Declaracion Jurada"), siempre que no sea posible obtener comprobantes
de pagos reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria — SUNAT.

No se aceptaran documentos que presenten signos de adulteracion,
borrones, correcciones o enmendaduras, el nombre de la institucion debe
estar completo y correctamente escrito al igual que el niumero de RUC, bajo
responsabilidad del comisionado.

Las rendiciones de cuenta debidamente aprobadas y visadas por la Unidad
a la que pertenece el comisionado segun corresponda, seran presentadas a
la Unidad de Administracién, quien a través de la Coordinaciéon Financiera
revisara y verificara la conformidad de los documentos presentados y la
devolucion del saldo no utilizado, precisandose que dicha verificacién no
implica conformidad de la documentacién técnica presentada.

De existir una observacion a la rendicibn de cuenta presentada, se
comunicara directamente al comisionado a fin que levante la(s)
observacion(es) en el plazo de 24 horas,; caso contrario, sera devuelto por la
Unidad de Administracion al Jefe de la Unidad para el levantamiento de las
observaciones que se formulen.

En caso de robo y/o pérdida de los documentos sustentatorios se aceptara
como rendicion el Anexo N° 06. Declaracion Jurada con el detalle del gasto
correspondiente, adjuntando la denuncia policial respectiva y fotocopia de
los comprobantes de pago que fueron emitidos por los proveedores del
servicio; caso contrario, debera devolverse el saldo no sustentado.

En las rendiciones de cuenta no se aceptaran adquisiciones en
establecimientos de venta de abarrotes, gastos de productos o bebidas
energizantes, relajantes, golosinas en cantidad, toda vez que los viaticos
conforme lo establece la norma comprende los gastos de alimentacion,
hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la
movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la
comision de servicios®.

No se aceptaran comprobantes de pago con descripciones genericas tales
como; "Por consumo", "Almuerzo", “Desayuno”, "Cena" entre otros.

Los plazos de rendicion de cuenta de los locadores de servicio o consultores
rigen siempre que el tiempo de vigencia de orden de servicio o contrato lo
permita, de lo contrario, debe presentar su rendicién de cuenta antes de la
culminacion de su orden de servicio o contrato. En caso de presentarse

& Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de vidticos para viajes en comision de servicios en el territorio
nacional. (no se aceptan gastos personales como lavanderia, shamppo, etc.)
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XIL.

8.2.22.

8.2.23.

observaciones, deben ser subsanadas, siendo requisito previo para la
conformidad de su servicio.

De la retencion del IGV.

Cuando el comisionado efectue pagos por concepto de alimentos, hospedaje
u otros servicios, a un mismo proveedor, y el importe total de las facturas
supere el tope indicado de acuerdo a las normas legales vigentes (S/ 700.00
soles), se aplicara la detraccién en coordinaciéon con la Unidad de
Administracion, para las acciones pertinentes.

La Unidad de Administracion a través de la Coordinacién Financiera, por
muestreo, fiscalizara las rendiciones de cuenta de las comisiones de servicio
al interior del pais a través de visitas a los prestadores de servicios para la
certificacion in situ de los comprobantes de pago originales emitidos,
debiendo elevar el informe respectivo a la Unidad de Administracion;
certificacion que se realizara de acuerdo a la disponibilidad de recursos y a
la priorizacion de las labores de la Unidad, previa autorizacién de la Unidad
de Administracion.

DE LAS OBLIGACIONES
Las Disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento
obligatorio de los comisionados.

DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA - El incumplimiento de la presente Directiva, asi como de la normativa que
regula la autorizacion y asignacién de recursos publicos para realizar viajes en
comision de servicio, acarrea la imposicion de sanciones establecidas en la normativa
vigente, previo procedimiento administrativo disciplinario, sin perjuicio de la
devolucién del monto recibido por concepto de viatico.

SEGUNDA - Cualquier situacién no previstos en la presente Directiva, sera resuelta
por la Unidad de la Administracién, en conformidad con la normativa general vigente
sobre la materia.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

La Unidad de Administracidon sera la encargada de la difusion y cumplimiento de la
presente Directiva.

VIGENCIA

La presente Directiva, entrara en vigencia a partir del dia siguiente de la fecha de su
aprobacion.

ANEXOS

Anexo N° 01: Solicitud de Viaticos

Anexo N° 02: Orden de Pasaje

Anexo N" 03: Planilla de Viaticos

Anexo N° 04: Compromiso de devolucion de viaticos por Comision de Servicios al

interior del pais

Anexo N" 05: Rendicion de Cuenta de Viaticos y Gastos de Viaje
Anexo N° 06: Declaracion Jurada

Anexo N° 07: Informe de Comisién de Servicios

Anexo N° 08: Flujograma
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Anexo N° 01: Solicitud de Viaticos

BICENTENARIO
PERU 2071

¢
i

Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Modulo de Tesoreria
Version 16.05.00

UNIDAD EJECUTORA
NRO. IDENTIFICACION

SOLICITUD DE VIATICO N°:

Fecha:

Pagina :

ANEXO 01

Centro de Costos
Solicitante
Motivo del Viaje

Comisionado :

N° Dias/Horas/Min:

Eacala:

DNI:

FF/Rb Meta Funcién

Division Func. | GrupoFunc, |  Prg.

Prod(Pry

Act/Al/Obr.

Origen:
Obs.:

Salida: Regreso:

Destino
Obs.:
N°Dias/Hora /Min:

Tipo de Ruta

Origen

Destine

Obs.:

Obs.:

Obs.:

Obs.:

Firma del Solicitante

Firma Autonzada
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Anexo N° 02: Orden de Pasaje

saliz

s,

BICENTENARIO
3T PERU 2027

=
GO

Al

ANEXO 02

Sistema integrado de Geslion Adminstratva Fecha
Modulo de Tesoreria Hora
Version 15.05.00 Pagina

ORDEN DE PASAJEN®: E
UNIDAD EJECUTORA
NRO. IDENTIFICACION
1. Datos del Comisionado : Fecha:
Nombre :
Centro de Costo : Pedido:
Observaciones:
2. Detalle de Viaje:

Concepto FF Meta Clasificador Valor S/.

PASAJES(Aéreos)
3. Lugar de Viaje:

Lugar de Viaje Nro de Dias Salida Llegada

Total de Ordenes:

VeB® Comisionado V*B*® Responsable dei Centro de Costo
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Anexo N° 03: Planilla de Viaticos

BICENTENARIO
I PEAU 201

PLANILLA DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO N°

1. DATOS DEL COMISIONADO:
Apellidos y Nombres
Cargo / Condicion laboral o Contractual

Dependencia
Banco

N° Cuenta ahorros
N° CcCl

2.DATOS DE LA COMISION DE SERVICIO:

Duracion
Fecha de salida: Fecha de retorno: N° de dias:
Hora: Hora: Horas y minutos:
Itinerario:
Nacional {x) Internacional (x) Fluvial (x)
Aérea (x}) Terrestre (x) Viaja con movilidad de la Institucién - Si () No{ )
VIA ORIGEN DESTINO IMPORTE
AEREO Dpto-Provincia-Distrite Dpto-Provincia-Distrito
TERRESTRE
TERRESTRE
TERRESTRE
AEREO

LM Objeto de la Comision:

Concepto de Gastos:

CONCEPTO : CLASIFICADOR MONTO
Viaticos
Pasaje y Gasto de Transporte
Combustible
Lubricantes
Impuestos
TOTAL

NOTA: Es de exclusiva responsabilidad del comisionade los datos incluidos en la presente solicitud de viaticos

Yo, identificado con DNI servidor de Bicentenano de la Independencia del Perl, me comprometo a rendir cuenta
documentada de los fondos recibidos, en un plazo maxmo de 10 dias luego de haber conciuido la presente comision de servicio,
caso contrario autorizo de manera expresa que la Unidad de Administracion efectie la retencidn del monto otorgado a travéz de la
orden o planilla de pago correspondiente

Comisionade Director ! Jefe de la Unidad Organica
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Anexo N° 04: Compromiso de devolucion de viaticos por Comision de Servicios al
interior del pais

CARTA DE AUTORIZACION DE DESCUENTO EN CASO DE INCUMPLIMIENTO DE
RENDICION DE CUENTA Y DEVOLUCION DE SALDOS DE VIATICOS Y PASAJES

Yo, identificado con DNI N° ,
Funcionario o Servidor de la Unidad Ejecutora N° 019 “Bicentenario de la Independencia
del Perd”, en concordancia a lo dispuesto en el inciso b) del articulo 29° e inciso e) del
articulo 43° de la Ley N° 30057 Ley del Servicio Civil, que establece que la compensacion
no economica(Viaticos y pasajes) no constituye beneficio de libre disposicién del servidor.
AUTORIZO a la Unidad de Administracion para que me descuente de mi Planilla Mensual
de Haberes y/o pago de mis Honorarios en caso de que no efectué los viaticos o pasajes
no utilizados y/o no presente la Rendicion de Cuentas del importe de dinero recibido de la
UE N° 019 “Bicentenario de la Independencia del Perd” en el marco de 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.

El importe recibido S/. (S/ )
para ser revertido al Tesoro Publico por concepto de menores gastos en el presente
gjercicio en concordancia a las disposiciones establecidas en la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77, Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y
Resoluciones Directorales emanadas de DGETP.

La presente AUTORIZACION entra en vigencia a partir de la fecha de la firma del presente
hasta la extincion total de la presente deuda.

Miraflores, de del 2020
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Anexo N" 05: Rendicion de Cuenta de Viaticos y Gastos de Viaje

ICERTENARIO
EnU 2021

RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y OTROS GASTOS OTORGADOS

DATOS DEL COMISIONADO:
Nombres y Apellidos Fecha de Rendicion Carge Dependencia N° DNI
DATOS DE LA COMISION DE SERVICIO:
ltinerario:
Fecha de salida: |Fecha de retorno: | N° de dias:
RECIBIDO
# . Documento N? Fecha Concepto | SIAF Monto
GASTADO
H Fecha Documento N® Razén Social Concepto | Clasificador Monto
RESUMEN PRESUPUESTAL
Mneménico Fte Fto Clasificador Recibido Recibido Rendido | Devalver
DECLARACION JURADA
Yo, identificado con DNI N°® declaro bajo juramento haber gastado la
suma total de S/ , que indico en el rubro de GASTADO, asi mismo adjunto la declaracion jurada detaliiando.
DEVUELTO
Documento N? Fecha Monto S/,
Comisionado Director o Jefe de la Unidad Area de Control Tesoreria
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Anexo N° 06: Declaracion Jurada

2 BDICENTENARIO

DECLARACION JURADA
DATOS DEL COMISIONADO:
Nombres y Apellidos Fecha de Rendicion - Cargo Dependencia N° DNI

DATOS DE LA COMISION DE SERVICIO:
Htinerario:
Fecha de salida: | Fecha de retorno: IN“ de dias:
RECIBIDO

3 Documento N°® Fecha Concepto SIAF Monto

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF, y al articulo 71° de la Directiva de Tesoreria, aprobada por Resolucion
Directoral N* 002-2007-EF/77.15; no excediendo del 30 (o 20)% del mparte de los vidticos asignados al interior (0 exterior) del pais; DECLARO
BAJO JURAMENTO haber efectuado gastos de los que no me ha sido posible obiener comprobantes de pago reconocidos y emttidos de
conformidad con io establecido por la SUNAT, durante mi comision de servicio; como sustento por el (los) concepto(s) que detallo a continuacion:

2 Fecha Concepto

Justificacion

Clasificador

Monto

01

02

03

04

05

06

07

08

09

RESUMEN

Mnemonico Fte Fto

Clasificador

Rendido S/

TOTAL

Dando fe de los gastos efectuados, suscribo ia presente.

Lugar y fecha,

Comisionado
DN
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Anexo N° 07: Informe de Comisig')n de Servicios
INFORME DE VIAJE POR COMISION DE SERVICIOS

FECHA 13/01/2020
INFORME N°
Sr(a)(ita)
FUNCIONARIO QUE AUTORIZO LA COMISION DE SERVICIO
UNIDAD ORGANICA ,
BICENTENARIO DE LA INDEPENDENCIA DEL PERU
PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
Asunto: Comision de Servicios a
Referencia: Planilla de viaticos N°

Tengo el agrado de dirigirme a Usted, para poner en su conocimiento las siguientes

acciones realizadas durante la comision de servicios, encomendadas con el
documento de la referencia:

I. OBJETIVO

Il. ACCIONES DESARROLLADAS (Por dia de Comision)

Dia dd-mm-afio

Hora 10:30: Arribo a la ciudad de ... instalacion en el alojamiento...
Hora 11:00: Me constitui en el local de... entrevistandose con el ...
Hora 11:15 a 18:30 horas: Ejecucién de labores en el area de ...
Hora 20:30: Retorno al alojamiento...

Dia dd-mm-aio
Hora 06:00: Viaje a la localidad de ...
Hora 08:00: Retorno a la ciudad de Lima sin novedades

| lll. RESULTADOS

IV. CONCLUSIONES

V. RECOMENDACIONES

Comisionado
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ANEXO N° 8: Flujograma
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