Resolucion de la Unidad de Administracion

N° /53 -2013-MIMP-PNCVFS/UA
Lima, 7§ AGO. 2013

VISTOS:

Ei Informe N 021-2013-MIMP-PNCVFS/UA-SUF-VNC, del 22 de julio de
2013, emitide por el Especialista en Contabilidad de la Sub Unidad Financiera; La Nota N° 357-
2013-MIMP/PNCVFS-UPP del 06 de agosto de 2013, emitida por la Unidad de Planeamiento y
Presupuesto; Informe N°371-2013-MIMP-PNCVFS- UAJ del 16 de agosto de 2013, emitido por
la Unidad de Asesoria Juridica y la Nota 375-2013- MIMP/PNCVFS- UPP, del 19 de agosto de

2013, emitida por la Unidad de Pianeamiento v Presupuesto del Programa Nacional Contra la
Vidlencia Familiar y Sexual,

CONSIBERANDO:

28 Que, e! Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual es una

idad eiecutora del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulnerables en la tematica de
srolencia familiar y sexual que para el cumplimiento de sus metas y objetivos institucionales
“desplaza a su personal, desde su Sede Certral o desde los Centros Emergencia Mujer a
distintzs partes del territorio nacional para realizar actividades y funciones de atencion y
prevencion de casos de Violendia Familiar v Sexual;

Que, mediante el Decreto Supteme N° 007-2013-EF, con vigencia desde
H 23 de enero de 2013, se regula el otorgamiento de vidticos para viajes en Comisién de
s@ervicios del Sectur Publico Nacional estableciende una rueva escala para funcionarios y
¥ servidores publicos, derogandese el Decreto Supremo N° 2R-2008-EF:

Oue, mediante Informe N® 071-2013-MIMP-PNCVFS/UA-SUF-VNC, del
222 de juho de 2013, emitido por el Especialista en Contabilidad de la Sub Unidad Financiera la
. Unxdad de Administracidn del Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual ha
/' semitido opinidn técnica para dejar sin efecto a Directiva de Vidticos N° 003-2010-
7 . ‘MIMDES/PNCVFS-UA, “Normas y Procedimientos para la Programacion, Autorizacion y
" Rendicién de Cuenta de Vidticos del PNCVFS-MIMIES", propesisndo Proyecto de Directiva

Twotualizada y acorde a lo dispuests por el Decreto Supremo N° 007-2013-EF denominada: *
i\f rmas y Procedimientos para la Programacién, Autorizacidn y Rendicion de Cuenta de
.. Maticos por Viajes en Comisidn de Servicios de Funcionarios o Servidores de la U.E. N° 009,
-«*M'Prcgrama Nacional Contra la Violencia Famitiar y Sexual del Pliego 039: Ministerio de la Mujer

y Poblaciones Vulnerables”,



Que, coni la Nota N> 357-2013-MIMP/PNCVFS-UPP del 06 de agoste de
2013, emitida por la Unidad de Planeamiento y Presupuasto, se expresa la Opinion Favorable
de esta Unidad al Proyecto de Directiva de Viaticos;

Que, con &l Informte N°371-2013-MIMP-PNCVFS-UAJ, del 16 de agosto
de 2013, emitido por la Unidad de Asesorfa Juridica, se considera procedente la aprobacién del
Proyecto de Directiva Especifica que regulara ics procedimientos para el otorgamiento de
viaticos del personal del PNCVFS, al encontrarse encuadrada en los dispositivos legales
vigentes, recomendando emitir el Acto de Administracién aprobatorio debiende dejarse sin
efecto la Resolucién de la Unidad Administrativa N° 034-2010-MIMDES-PNCVFS del 31 de

mayo de 2010;
De conformidad con la Resolucion Ministerial 316-2012-MIMP  que

T 2 rueba el Manual de Operaciones del Programa Nacional Contra la Violencia Farniliar y
< Baxual, y con el visto bueno de la Unidad de Planeamienic y Presupuesto, Unidad de Asesoria

Juridica y ia Unidad de Administracion;

SE RESUELVE:

Articule 1°.- Aprobar la Directiva Especifica N° 004-2013 : "Normas y
~ Procedimientos para la Programacion, Auterizacion y Rendicién de Cuenta de Viaticos por
Viajes en Comisién de Servicios de Funcionarios o Servidores de la U.E. N° 009, Programa
; \Nacional Contra la Violencia Familiar vy Sexual del Pliego 039 Ministerio de la Mujer y

Roblaciones Vulnerables”.

, Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Resolucion de la Unidad Administrativa

e K0 034-2010-MIMDES-PNCVFS/UA del 31 de mayo de 2010 que aprobé la Directiva N° 203-
2010-MIMDES/PNCVFS-UA “Normas y Procedimientos pare la Programacion, Autorizacion y
Rendicién de Cuenta de Vidticos del PNCVFS-MIMDES”.

Articulo 3°.- La presente Resolucidn serd puesta en conocimiento de las
Unidades Orgénicas y fa Direccion Ejecutiva del Programa Naciona: Contra 1a Violencia
Familiar y Sexual — PNCVFS del Ministerio de la Mujer y Poblaciones Vulrerables - MIMP.

Registrese y Comuniquese,

P JHRL

Directar de 1a Unidad de Administracién
PNCVFS-MIMP



DIRECTIVA ESPECIFICA N°004 -2013-MIMP/PNCVFS-UA

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA PROGRAMACION, AUTORIZACION Y

RENDICION DE CUENTA DE VIATICOS POR VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS
DE FUNCIONARIOS O SERVIDORES DE LA UNIDAD EJECUTORA: 009 PROGRAMA
NACIONAL CONTRA LA VIOLENCIA FAMILIAR Y SEXUAL DEL PLIEGO 039:
MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES — MIMP”

Formulada por: Unidad de Administracién del PNCVFS

OBJETIVO:

Establecer las normas y procedimientos para la programacion, otorgamiento de
pasajes, viaticos, movilidad y otros gastos, asi como la rendicion de cuentas que
deberan efectuar los funcionarios y servidores del Programa Nacional Contra la
Violencia Familiar y Sexual — PNCVFS que realicen viajes en Comisién de

Servicios dentro y fuera del Territorio Nacional.

FINALIDAD:

Asegurar que la ejecucion de los gastos en vidticos y otros conceptos se realicen
dentro del Marco de las Politicas de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
Presupuestaria en el Gasto Publico y de acuerdo a la necesidad real que
demanden los gastos para el cumplimiento de la Comisién de Servicio y la
disponibilidad de Recursos Financieros y Presupuestales de la de Unidad
Ejecutora del Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual -

PNCVFS.
BASE LEGAL:

1. Ley N° 27619. Regula la autorizacion de viaies al exterior de servidores y
funcionarios ptblicos.

2. Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la
Contralcria General de la Repliblica. ‘

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

4. Ley N°® 29951, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal
2013

5. Ley N° 28807, Establece que ios viajes oficiales al exterior de servidores Yy
funcionarios pLblicos se realicen en clase econdmica.

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

7. Decr:’ Supremo N° 075-2008-PCM "Reglamento dei Decrato Legisiativo N°
10577

8. Decreto Supremo N° 07-2013-EF, Decreto Supremo que regula el
otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio

nacional.
9. Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Reglamentc de

Comprobantes de Pago.
10. Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva N°

001-2007- EF/77.15 “Sistema Nacional de Tesoreria”



11. Ley N° 28708 “Ley General del Sistema de Contabilidag”

12. Resolucion Ministerial N° 069-2013-MIMP, Que aprueba la Directiva General
N 002-2013-MIMP “Lineamientos para la Formulacion, Modificacion y
Aprobacién de Directivas en el Ministerio de la Mujer y Poblaciones

Vuinerable —-MIMP”.
13. Decreto Legislativo N° 276, Ley de Base de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado por el Decreto

Supremo 005-90-PCM.
14. Ley N° 28708 “ Ley General del Sistema de Contabilidag”
15. Resolucion Ministerial N° 316-2012-MIMP, Manual de operaciones del

PNCVFS.

Iv.  ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién a los
funcionarios y servidores nombrados, contratados y destacados de la Unidad
Ejecutora 009: Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexua! ~
PNCVFS, que realicen viajes al exterior o al interior del Pais en Comisién de

Servicios.

V. DISPOSICIONES GENERALES:

De conformidad con lo establecido en el Decreto Supremo N® 007-2013-EF de
fecha 22 de Enero del 2013 que, regula el Otorgamiento de Viaticos para Viajes
en Comision de Servicios en el Territorio Nacional aprueba en el articulo N°°1
Montos para el Otorgamiento de Viaticos, estableciéndose:

Para los Funcionarios y Empleados Publicos, independientemente del Vinculo que
tengan con el Estado; incluyendo aquellos que brinden servicio de Consuitoria
que, por la necesidad o naturaleza del servicio ,la entidad requiera realizar viajes
al interior del pais es de Trescientos Veinte y 00/100 Nuevos Soles (S/. 320.00)

por dia.

En el caso de Ministros de Estado Viceministros, Jefes de Organismos
Constitucionales Auténomos, Presidente del Poder Judicial, Jueces Supremos,
Fiscales Supremos y Presidentes Regionales, Secretarios Generales, Jefes de
Organismos Publicos, Presidentes de Cortes’ Superiores, Jueces Superiores,
Fiscales Superiores y alcaldes, le correspondera Trescientos ochenta y 00/100

Nuevos {S/.380.00) de Vidticos por dia.
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{7 \,# 2, VI.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 De la Programacion del viaje en Comision de Servicios:

. 6.1.1 Las Comisiones de Servicios deben sstar en.concordancia a la Programacion
Anual de viaticos y la Dispoi.....idad Financiera y Presupuestal de [a Entidad.

6.1.2 Las Comisiones de Servicios deberan consignarse en la Programacion
Mensual de viaticos que debe formular cada Unidad Organica, las mismas que
deberan ser presentadas a la Direccion Ejecutiva para su aprobacidn, en el
Formato de Programacion Mensual de Viajes en Comision de Servicios que se
adjunta a la presente en el Anexo N° 1 y forma parte de la presente Directiva:
con diez (10) dias habiles de anticipacién al inicio del mes de programacion de

viajes.




6.1.3 Para la ejecucion de los viajes en comisidn de servicios debidamente

aprobados, cada Unidad Organica debera remitir a la Direccion Ejecutiva los
requerimientos de pasajes y viaticos utilizando el Formato Requerimientos de
Pasajes y Viaticos Programados que se adjunta en el Anexo N° 2 que forma
parte de la presente Directiva; una vez aprobado el viaje en Comisidn de
Servicios; se remitird a la Unidad de Administracién para que mediante las Sub
Unidad de Logistica y la Sub Unidad Financiera gestione el desembolso de
vigticos; previa certificacion del crédito presupuestario que aprueba la Unidad

de Planeamiento y Presupuesto

En el caso de los viajes en comision de servicio al exterior, la solicitud debe
encontrarse debidamente sustentada y se presentara a la Direccion Ejecutiva,
con un minimo de veinte (20) dias habiles de anticipacién a la fecha del viaje,
toda vez que deben ser remitidos al Despacho Ministerial con una anticipacion
de quince (15) dias habiles para su trdmite de autorizacion por Resolucion

Suprema.

6.1.4.Los viajes al interior del pais que tengan caracter de imprevistos debidamente

6.1.5.

justificados y autorizados por la Direccién Ejecutiva, y que no hayan sido
incluidos dentro de la programacién mensuai, deberan ser comunicados a la
Unidad de Administracién con tres (03) dias habiles de anticipacion a su
realizacién, a fin de que se gestione la asignacion de los viaticos y la
adquisicion de pasajes que se requieran, previa verificacion de la disponibilidad
presupuestal en la programacién de calendario de pagos vigente en la fecha de
la realizacion de la comision de servicios. Esta comunicacion se efectuara
utilizando el Formato denominado Requerimiento de Pasajes y Viadticos No
Programados cuyo modelo se adjunta en el Anexo N° 3 y forma parte de la

presente Directiva.,

La Unidad de Administracion es la encargada de disponer la adquisicién de
pasajes, asignacion de vidticos asi como de otros medios y recursos
necesarios para el viaje en comision de servicios los cuales deberan se:
generados con la anticipacién requerida (numeral 6.1.3 y 6.1.4), a fin de

perrnitir: .
a) Obtener tarifas a menor costo

‘b) Comunicar a la Sub Unidad de Recursos Humanos de la Unidad Ejecutora
009: Programa Nacional Contra la Viclencia Familiar y Sexual — PNCVFS
para su Revision, Registro y Control de Asistencia el funcionario o

servidor comisionado.

3.1.6 Los viajes en comision de servicios dispuestos por la Direccién Ejecutiva que

6.2

tengan caréacter inopinado, urgente y/o reservado, estan exonerados de cumplir
lopre  toenelnumesral 6.1.1, 6.1.2 y 6.1.3 de la présente T'vectiva, debiendo
cumplir en lo que corresponde con el resto de lo estipulado en la misma.

De la autorizacion y presupuesto de viaje:

6.2.1 Para la asignacion de viaticos se utilizara el Formato de “Planilla de Viaticos”,

que se adjunta en Anexo N° 04 y forma parte de la presente Directiva, el cual
debe ser visado por la Coordinadora de la Sub Unidad de Recursos Humanos,
certificando la condicién y vigencia del contrato de los funcionarios, servidores



nombrados y destacados, asi como la visacion de Ia Coordinadora de la Sub
Unidad de Logistica, para su derivacion inmediata a la Coordinadora de la Sub

Unidad Financiera.

La Coordinadora de la Sub Unidad Financiera revisara, el itinerario del viaje y
la documentacion que sustenta el viaje en Comisién de Servicios, en caso de
encontrar alguna disconformidad devoivera la documentacién a la Sub Unidad
de Logistica con fas observaciones correspondientes a efectos de que en el dia
se absuelvan las citadas observaciones.

De encontrar conforme la “Planilla de Viaticos, en un plazo no mayor de
cuarenta y ocho (48) horas la Coordinadora de la Sub Unidad Financiera
remitira la citada Planiila a la Encargada de Tesoreria.

6.2.2 Los viajes en Comision de Servicios al Exterior que imoguen gastos al Estado
seran autorizados por Resolucion Suprema, publicada en el Diario Oficial “El

Peruano”.

6.2.3 Para la autorizacion de las soiicitudes de viaticos, se tomara en cuenta que los
comisionados no adeuden Rendiciones de Cuentas, de lo contrario estos

requerimientos no seran tramitados.

6.2.4 Los Viajes en Comision de Servicios dentro del territorio nacional, fuera del
radic urbano de trabajo, seran autorizados por la Unidades Organicas. En caso
que estos en el mes excedan de quince (15) dias calendario, se requerira de

Resolucion de la Direccion Ejecutiva.
6.3 De la asignacion de viaticos y otros: .

6.3.1Comisiones de servicios al exterior del pais:

La asignacion de recursos financieros para atender gastos por viaticos
diarios(alimentacion y alojamiento) para viajes fuera del Territorio Nacional, se
otorgara segun la escala establecida en el Decreto Supremo N° 047-2002-

PCM: :
Zona Geografica Viaticos diarios en US
Africa 200.00
América Central 200.00
América del Norte 220.00
América del Sur 200.00
Asia 250.00
Caribe 240.00
Europa 260.00
Oceania 240.00 '

6.3.1.1 lIgualmente podra asignarse por una sola vez el equivalente Igualmente a
un dia (01) de viaticos por concepto de gastos de instalacion y traslado
cuando el viaje de Comisién de Servicios se realice dentro del ambito del
Pais y el equivalente a dos (02) dias de viaticos cuando el viaje se realice
fuera del Pais. No procede la autorizacidn de gastos de instalacion cuando
los costos de viaticos no son asumideos por el Estado.



6.3.1.2 Cuando la invitacién incluya financiamiento parcial, los montos maximos por
concepto de viaticos por dia se sujetaran a la escala siguiente:

Rubro financiado % Monto maximo de
viaticos a otorgarse

Alimentacion 30%

Hospedaje 50%

‘Movilidad 20%

6.3.1.3 Segun el rubro financiade, se asignara al funcicnario o servidor comisionado
el monto correspondiente al porcentaje de viaticos sefalado en la escala
anterior, para cubrir los gastes que no hayan sido financiados. E! calculo de
los porcentajes se efectuara por dia, y sobre la base de los montos maximos
por conceptos de viadticos establecidds en el Decreto Supremo N° 047-2002-

PCM.

6.3.1.4En el caso de requerirse una asignacién adicional (Bolsa de Viaje) para
gastos no considerados en los rubros establecidos en el numeral 6.3.1.2 que
resulten inherentes e imprescindibles para el cumplimiento de la Comision
de Servicios, estos deberan estar debidamente sustentados y seran

incluidos en la Resclucion que auteoriza el viaje.
6.3.2 Viaticos en comisiones de servicio al interior del pais:

La asignacion de viaticos a nivel nacional por comisién de servicios,
considera a funcionarios puUblicos, personal de confianza, servidores
publicos, incluido los que realice el personal contratado bajo la modalidad de

Contratacion Administrativa de Servicios- CAS.

La asignacién de viaticos se otorgara en cumplimiento al Decreto Supremo
N2 007-2013-EF denominada "Regula el otorgamiento de Viaticos para
viajes en Comisién de Servicios en el Territorio Nacional” conforme a Ia

siguiente escala:

Nivel de Funcionarios Puablicos

Escala Empleados de Confianza, Servidores VIATICO POR
Piblicos y CAS DIA
A Directora Ejecutiva del PNCVFS 5/, 380.00

Directores de las Unidades Orgdanicas,
B Servidores Publicos, nombrados, vy §/. 220,00
personal contratado bajo fa modalidad de
Contratos Administrativos de Servicios
{CAS}

6.3.2.1 L& escala de viatico: establecida en el numeral anterior, comprende los
gaqtos por concepto ue alimentacién, hospedaje y movilidades en generai:
segun la modaiidad de traslado que requiera el comisionado se le asignara
adicionalmente el importe por Tarifa Unica de uso de aeropuertos-TUUA

yl/o para pasajes terrestres.

6.3.2.2 Para el otorgamiento de viaticos, se considera como un 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 otorgade de manera proporcional a las horas de la comisién.




Los vigticos comprenden los gastos por concepto de alimentacién,
hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la
utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisién

de servicios.

6.3.2.3 El pago de vidticos y demas conceptos para funcionarios o servidores que

realicen viajes en comision de servicios en representacion del Programa
Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual-PNCVFS, se efectuara de
acuerdo con el cargo equivalente correspondiente segin la escala

sefialada en el articulo 6.3.2

6.3.2.4 Los viajes al interior del pais que comprendan de 10 horas a mas, se

6.3.3

6.4

6.4.1

6.4.2

64.3

realizaran via aérea; aquellos traslados qgue demanden un tiempo menor a
10 horas se realizaran via terrestre.

En el caso de que la Empresa Transportes aplique una penalidad
pecuniaria por cambio de horario ¢ del viaje, la penalidad sera asumida por
el funcionario o servidor para quien se solicitd el pasaje. Asimismo no se
permitira cambios después de la fecha perdiendo el total de! boleto aéreo o
ticket; asumiendo la penalidad el beneficiario.

EXCEPTO EN LOS CAS0S DE REEMISION, del boleto aéreo o ticket no
puede ser anulado bajo ninguna circunstancia.

Comisiones de servicio dentro del radio urbano:

Las comisiones de servicio que se realicen dentro del radio urbano del
centro de trabajo, dentro del horario de trabajo e impliquen el retorno a su
residencia habitual del funcionario o servidor el mismo dia, no generara el

pago de viaticos.
De la Rendicién de Cuenta Documentacda:

Las Rendiciones de Cuentas debidamente documentada y autorizadas por
la Direccidn Ejecutiva, Directores de Unidad Orgénicas o Coordinadores
donde labore el comisionado en sefial de conformidad, deberan ser
presentadas a la Sub Unidad Financiera, dentro de los diez (10) dias

habiles contados desde la culminacion desde la Comisién de Servicios.

Las Rendiciones de Cuenta de los conduciores de vehiculos en comisidn
de servicio, deberan ser visadas, por el funcionario o servidor a quien se
brindd el servicio de transporte.

Cuando la comision de servicios se desarrolle en el exterior, el plazo
.2..mo para presentar la Rendicién de Cuentas serd dc juince (15) dias

calendario Conforme a los  establecido en el numeral 68.3 del Articulo

68 de la Directiva de Tesoreria y sus modificatorias N° Q01-2007-EF/77.15.

Las Rendiciones de Cuenta deberan ser presentadas adjuntando ia
Planilla de Viaticos y el informe del cumplimiento de la misién

encomendada.



6.4.5.

6.4.6

5.4.8

—os Formatos que en Anexos N° 05 y N° 06 forman parte integrante de Ia
presente Direcliva, no podran presentarse en hojas recicladas. Los
comprobantes de Pago que se presenten deben ser originales, firmados y
visados por el rindente y su Coordinador inmediato, debidamente foliados v

engrapados en hojas para facilitar su archivo.

fos Servidores Publicas, debera tener presente lo establecido en el
articulo N® 01 del Decreto Supremo N° 007-2013-EF, segun lo  siguiente:

Deben presentar la rendicién de cuenta y gastos de viaje debidamente
sustentada con los comprobantes de pago por los servicios de movilidad,
alimentacion y hospedaje obtenidos hasta por un porcentaje no menor al
setenta por ciento(70%) del monto otorgado. EI saldo  resultante, no
mayor al ftreinta por ciento (30%) podra sustentarse mediante
Declaracién Jurada siempre que no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecide por la Superintendencia Nacional de  Adnunistracion

Tributaria-SUNAT.

Excepcionalmente y con ia aprobacion det Director de ia Unidad de
Administracién, se reconocera las rendiciones con Declaracion Jurada sin
la aplicacion de los topes establecidos por Art. 3° del Decreto  Supremo
N° 007-2013-EF, para las comisiones de servicio en el ambito rural y/o
zonas inaccasibles, donde no se cuenta con comprobantes de pago Art.
71Literal 71.2Directiva N° 001-2007-EF/77.15.

Las rendiciones de Cuentas por Comisién de Servicios al exterior, deberan
sustentar de manera documentada por lo menos de! 70% del gasto
realizado v del 30% restante podra ser sustentado con la declaracién
Jurada, conforme a lo establecido en el Articulo 6° del Decreto  Supremo

N° 047-2002-PCM.

Las rerdiciones de “uentas pcr gastes en Comision de Servicios, deberén
sujetarse a la planilla de Viaticos

iLa asignacion. para gastos adicionales tales como combustible, 'peajes. y
Jtros, ze- olorgaré de acuerdo a..lo estimado por la. Unidad  de
Adminiztracion a través de la 3ub Unidad de Logistca, en razon a las
actividades a realizar, v -

£n caso de resuliar saldo por haber realizado un mer o1 gasto, este debera
ser devuelto a la encargada de Tesoreria, en un p.izo no mayor de 48
roras de cuiminada la comision de servicios, obr:niendo por ello un
Recibo de ingreso a Caja, el cual debera ser ndjuntado (original o
:opia fedateada)a la rendicién para poder ser pi3sentada , en caso
- sntrario serd penalizado  con  intereses .23 dia de - atraso
aplicando la Tasa de interés Legal Efectiva que publica la
Superintendencia de Banca y Seguros de acuerdo a los establecido en
Articulo 68 de la Directiva de Tesoreriay sus  modificatorias N° 001-

2007- EF/77.15.

De realizar un mayor gasto, el comisionado podra solicitar el reembolso
Unicamente cuando haya existido una ampliacion en el tiempo (dia) de ia



Administracién v g b5 Cooraineis

comision, el cual deberd sar aprchade previaments por el lefe inmediate

del comisicnado,

La solicilud de reemboisc deberd ser preseniada a la Unidad de

Acministracion para su aprobacidn oebisndo adjuntar ios correspondienies

comprobantas de oago.

Los comprobantes de pago origingies gue se adiuntan a la3 rendiciones

S0
a Boletes {Usuario}

b. Facturas (Usuaric y SUNAT)

s Tickels de maquing registradores (Criginal, copa SUNAT) e que

nacesanariens debe indicar en mrma imprasz el N° de RUT ¢el
PNCVFS/RUC N° 2051286741 1
d. Boisto asrec yio terresirs {2 nombie del PMCVFS o del comisicnado)

Estos comprotantes de Pugo contendran la siguiente informacion de

arigen forimutadss por el vendadar dei bien o servicio:

d.1  Fecha de emision

d.? Emitidas a nombre del PNCVFS, con su rr=spe=ctiva direcuion
{Jr. Camana ‘\4"‘ £18 novena piso Cercadn ae Lima

. d.3  Encaso de Facwuras deba de registrarse el RUC r*el PNCVEFS

{RUC N* .205?./.80.74*.1}_

d.a |os comuprobantas de page deben consigrar <n detalie =l gasto
efectiyzcn con sug mportes respectives = precios unitarios,

Mo se aceptaran comprobanies ds pRED con erores ¢ enmendaduras,
congicen de cm*m vventes en ja SUNAT,

DL LR B4

asimizmo, que lengan la

La. Rendicion de Cuentas, asi como la ejecucion de los gastos por

conceptos de vigtinoz as de responsabilidad exciusive del ripdante o
comisionado 7 Je modo suidaris de! Director de ta Unidad Orgenica v
omdmadon.;r de las suoo wiidedes organic-+  ous  suscrbe el

requenimiantc y visa 13 doston Ao, sustentaioria ol gasln,

ze dochas yio luga- de los vidhoos gue

1.En caso de existir u sambig o) iy
~han.sido solicitados ¥ *‘,.;vrrM o,

g riebenrn de ser coordinados con iz
s YRZ comwnicade a la Unidad de
i diea Sub Unidad  Financiera pera el

Sub Unidad de Lou
corespondisnte conu ol

En caso de cancelz.ién de 'a Comisién de Servicios iguaimente deber?
somunicarse a la Lhidad de Adminisiracion, Coordinadora  de fa Sub
Jnidad de Logistic: v <"u“ Unidad  Financigra, las razones que &

twan devalviends ‘os fondos que le hubleren sido entregaduss en i
LoD que N 2w '-"e as 24 boas, én €aso conraric, 3¢ aplicara ios

h,t«: ses rnorajorios por cera dz’a ge afraso, de conformidad con o
.:-ta")i wcido ern el Aricuin 88 de @ Direcliva de Tesoreria vy sus
modificatorias N® 001-20C7- £7/77.15, Aci oomo lus acgiones

admitistrativas a que hava lugar.

Al funcionaric o servider conusionado que no presenie la rendicion de
cuentas an e piazo establecido en &l articuls €.4.1. se Je retendra de sus
haberes el monrte de ins fondos olorsados para dicha comision



6.5

6.5.1

65.2

653

6.5.4

6.5.5

6.5.6

En el caso de existir monto a favor del funcionario o servidor, se efectuara
el reemboiso luego de la presentacion y revisidbn de la rendicion de

cuentas.

Asimismo, se aplicaran los intereses correspondientes de acuerdo a la tasa
de interés legal efectiva, desde su recepcion de la planilla de viaticos hasta
que se produzca la debida devolucion.

Del procedimiento para la Rendicion de Cuentas documentada:

Las rendiciones de Cuentas documentarias por la entrega de recursos
financieros para gastos en Comision de Servicios deberan cefirse al

siguiente procedimiento:

El funcionario o servidor comisionado debe presentar su Rendicion de
Cuentas a la Sub Unidad Financiera para su revisidon respectiva dentro de
los plazos establecidos en el numeral 6.4.1 adjuntando fa documentacion
completa a que se refiere el numeral 6.4.9 No se aceptaran Rendiciones

de Cuentas parciales.

La Rendicién de Cuentas deberd estar debidamente sustentada y contar
con la autorizacion y visacion de la Directora Ejecutiva, Directores de  las
Unidades Organicas Y Coordinadores de las Sub Unidades de  oficina
donde labore el comisionado en sefial de conformidad, en caso contrario
no sera recepcionada y no se le dara tramite a la rendicién.

En casc de encontrar conforme la Sub Unidad Financiera lo registrara en
el SIAF SP, como rendido y procedera a la contabilizacion y liquidacién

respectiva.

De existir observaciones en la Rendicién de Cuentas presentada, esta sera
devuelta al comisionado o rindente para la subsanacién de los mismos la
cual debera realizarse en un plazo ne mayor de 72 horas, debiendo

realizar nuevamente el trémite.

En caso de reembolso de mayores gastos, estos tendran qué cefiirse a las
condiciones y requisitos sefiatados en & numeral 6.4.9 precisandose que
este tramite procedera previo cumplimiento de presentar la Rendicion de

Cuentas documentada.

La Sub Unidad Financiera debera remitir mensualmente a la Unidad de
Administracién una relacion de funcionarios y servidores que hubieran
realizado viajes en Comisicnes de Servicio o que no hayan efectuado la
correspondiente Rendicion de Cuentas a fin de que esta, autorice las
acciones adminjstrativas pert..-tes; sin perjuicic que se tomen las
acciones disciplinarias respectivas, de conformidad con lo dispuesta en el
Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento, aprobade por Decreto
Supremo N° 005-90-PCM; y el Regiamento del Decreto Legislativo N°
1057, que regula el régimen especial de Contratacién administrativa de

Servicios.



Vil

VIL.

VI,

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

7.1

7.2

7.3

El viaje debera realizarse estrictamente dentro de los términos e itinerario
autorizados. El funcionario o servidor comisionado no podra variar el

itinerario o el destino de la comisién, bajo responsabilidad, salvo

autorizacién expresa de los Directores de las Unidad Organicas; en caso
que el comisionado intervenga directamente en la modificacion del
itineraric y que coemo consecuencia de ello repercuta en la variacidn del
precio del pasaje autorizado y/o genere costos adicionales (moras,
penalidades, etc.), estos gastos seran asumidos en su totalidad por el
funcionario o servidor comisionado, sin perjuicio de las acciones

correspondientes.

Los casos no previstos que pudieran presentarse en la entrega y
rendicion de viaticos seran resueltos por la Unidad de Administracion con

conocimiento de la Direccion Ejecutiva.

Los viaticos regulados por la presente Directiva Especifica incluyen
también el gasto-de viaticos y asignaciones del personal calificado, que no
siendo funcionario o servidor publico, viaje para el desempefio de acciones
{écnicas necesarias para la Entidad.

RESPONSABILIDAD:

La Direccion Ejecutiva, fos Directores de fas Unidades Orgénicas y Coordinadores
de las Sub Unidades Organicas son directamente responsables de la apiicacion y
cumplimiente de la presente Directiva Especifica de la Unidad Ejecutora N° 009
Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y Sexual-MIMP,

ANEXOS: 3 -

Los formatos que forman parte de la prasente directiva son:

Anexo N° 1 i .. . Programacion mensual de-viajés ‘en comision dé servicios
Anexo N° 2 : Requerimiento de pasajes y viaticos programados - * ¢
Anexo N°3 Requerimiento de pasajes y viaticos no p° ogramad05
Anexo N°4 o . Planilla de viaticos o
Anexo N°5 Rendicion de gastos

Anexo N® 6 . Hoja de Resumen - Declaracion Juraca
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ANEXO N2 4

[ PLANILLA DE VIATICOS N2 -2013-MIMP/PNCVFS/UA/LOG

DOCUMENTO FUENTE
DEPENDENCIA

APELIDOS Y NOMBRES

N2 CAP / N2 CONTRATO

LUGAR ORIGEN -DESTING

MOTIVC DE LA COMISION

PEIODO DE LA COMISION : DESDE:
NUMERQO DE DiAS :

META

HASTA:

© RN s W

itemn Concepto de Gasto Importe S/.

1 |Alojamiento, alimentacion, traslado ai terminal y movilidad local
Pasje terrestre

TUUA

Peaje

Combustible

e lwiro

Total nuevos soles

R
St

4

10. Fecha de Emisidn :

-1 La presente planilla de viaticos debera sustentarse luego del retorne de la comisién de servicios con

L \\ documentos probaterios del gasto realizado y/o declaracién jurada por gastos realizado y/o declaracidn

<1 jurada por gsto documentado, caso contrario devolver el dinero en efectivo sobrante al drea de tesoreria, de
¥ acuerdo como se indica en la rendicién de cuenta respectiva.

o
rd

Encargado(a} de pasajes y vidticos
V°B°®

Firma del comisionado

Coord.Sub Unid. RR.HH. Ccord.Sub Unid. tog.

Autorizacidn:

Autorizo a la Unidad d= Administracidn, a descontar de mi remuneracién u honorario, bzsta por el importe
recibido ene esta planilia, en casn de exceder el plazo establecido en el numeral 5.5 de I+ Directiva Fepecial
"Norrnas y Procedimientos para la Programacidn, autorizacidn y rendicién de cuentas de vidticos por viaje en
comisidn de servicios de funcionarios o servidores det Programa Nacional Contra la Violencia Familiar y

Sexual - PNCVFS"

Vidticos por dia s/.

Firma del comisionado
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