N° 012 - 2012 - OGA-SG/MC

Lima. (.2 FEB. 2012

Que, por Ley N° 29626 se aprueba el Presupuesto del
Sector Publico para el Afio Fiscal 2012, que incluye el Pliego Presupuestal del
Ministerio de Cultura, que esta conformado entre otros por la Fuente de
Financiamiento de Recursos Ordinarios y Recursos Directamente Recaudados;

f‘“’ N Que, por Ley N° 27619 — Ley que regula la autorizacion
a\\\“’i de viajes al exterior de servidores y funcionarios plblicos y su reglamento aprobado
W‘:};g mediante Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, establecen los procedimientos, topes,

v”»?’]y competencias para la autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios
publicos;

Que, por Decreto Supremo N° 028-2009-EF, se aprobo la
Escala de Viaticos para Viajes en Comisién de Servicios en el territorio nacional, asi
como disposiciones generales para el pago de viaticos en comision de servicios que
realicen los servidores y funcionarios publicos, incluido los que realicen el personal
contratado bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS;

Que la Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG que
hprueba las “Normas de Control Interno”, define al control interno como un proceso
r tegral efectuado por el titular, funcionarios y servidores de una entidad, disefiado
B/hara enfrentar a los riesgos y para dar seguridad razonable de que, en la consecucion
de la mision de la entidad, se alcanzaran objetivos gerenciales, dentro de los cuales se
encuentran, el cuidar y resguardar los recursos y bienes del Estado contra cualquier
forma de pérdida, deterioro, uso indebido y actos ilegales, asi como, en general contra

todo hecho irregular o situacion perjudicial que pudiera afectarlos;

Que, de conformidad con el literal a) del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura, aprobado por Decreto Supremo N°
001-2011-MC, la Oficina General de Administracion, tiene entre sus funciones,
programar, dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar los procesos técnicos relacionados
a los recursos financieros y de abastecimientos del Ministerio de Cultura;

Que, considerando lo expuesto, se hace necesario
aprobar la Directiva de Viaticos y otras Asignaciones por Comision de Servicios en el
Ministerio de Cultura;

P o Contando con la visacion de la Oficina General de
"/ Administracién, Oficina de Contabilidad y Oficina de Tesoreria; y

De conformidad a las facultades conferidas a la Direccion
X General de Administracion mediante Decreto Supremo N° 001-2011-MC, que aprueba
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el Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Cultura, y la Resolucién
Ministerial N° 021 -2012-MC;:

SE RESUELVE:

qH ARTICULO 1°.- APROBAR la Directiva N° 002-2012-
7 OGA-SG/MC, “Procedimientos para Otorgar Viaticos y Otras Asignaciones por
Comisién de Servicio en el Ministerio de Cultura”, por los considerandos de la presente
Resolucién.

ARTICULO 2.- DEJAR sin efecto Ia Directiva N° 002-
r~. 2011-OA-SG/MC “Procedimientos para Otorgar Vidticos y Otras Asignaciones por
2N Q\Comisién de Servicio en el Ministerio de Cultura”, aprobada por Resolucién

X,

- T%Administrativa N° 002-2011-OA-SG/MC.

bgin

ARTICULO 3°.- DISPONER a las Unidades Ejecutoras,
~Direcciones Regionales de Cultura, Oficina de Tesoreria, Oficina de Contabilidad,
Museos de Lima y demas dependencias del Ministerio de Cultura, se dé estricto
cumplimiento a la Directiva aprobada en el articulo precedente.

ARTICULO 4°.- ENCARGAR a la responsable del Portal
de Transparencia del Ministerio de Cultura, la publicacién de la presente Resolucion
en la pagina web del Ministerio de Cultura, www.mcultura.gob.pe.

ARTICULO 5°.- NOTIFICAR la presente Resolucién a la
Secretaria General, Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, Oficina de
Contabilidad, Direcciones Regionales de Cultura y Unidades Ejecutoras del Ministerio
de Cultura para los fines correspondientes.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

Ministerio d Itura
Oficina General de Xd cidn

ng. AlfredoMbftinf Luna Bricefio
rgctor Géneral




DIRECTIVA N° 002-2012-OGA-SG/MC

PROCEDIMIENTO PARA OTORGAR VIATICOS Y OTRAS ASIGNACIONES POR
COMISION DE SERVICIO EN EL MINISTERIO DE CULTURA

OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos para el otorgamiento de pasajes, viaticos,
movilidad y otros gastos, asi como para la rendicion de gastos por los viajes que
realicen los funcionarios y servidores del Ministerio de Cultura dentro y fuera del
territorio nacional, en Comision de Servicios por el cumplimiento de sus funciones.

Il. FINALIDAD

La presente Directiva tiene por finalidad asegurar la eficiencia en la asignaciéon de
pasajes, viaticos y rendicion de gastos por concepto de comision de servicios que
realicen los funcionarios y/o servidores de la sede central del Ministerio de Cultura y
Direcciones Regionales, dentro y fuera del pais.

- Ley N° 29565, Ley de Creacion del Ministerio de Cultura.

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

- Ley N° 29812, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2012.

- Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores
y funcionarios publicos.

- Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de
servidores y funcionarios publicos se realizan en clase econémica.

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

- Decreto Supremo N° 028-2009-EF, establece escala de viaticos para viajes de
comision de servicios en el territorio nacional.

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

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

. Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG “Normas de Control Interno”.

- Decreto Ley N° 25632 - Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus
modificatorias.

- Resolucion Superintendencia N° 007-99-SUNAT y Reglamento de
Comprobantes de Pago.

ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por parte de los funcionarios y
servidores publicos nombrados y/o contratados bajo cualquier régimen laboral de
las diversas unidades organicas del Ministerio de Cultura, de las Direcciones
Regionales de Cultura, Escolta Ministerial y Asesores del Despacho Ministerial.
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6.2

RESPONSABILIDAD

El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad del personal
comisionado, de los Directores Generales, de los Directores Regionales de Cultura
y de los funcionarios que autorizan las comisiones de servicios del Ministerio de

Cultura.

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto registrard y aprobara la
certificacion del crédito presupuestario.

La Oficina de Contabilidad y la Administracion de las Direcciones Regionales de
Cultura o quien haga sus veces, les corresponde llevar el control de los viaticos
otorgados, la revision de la rendicion de cuenta documentada, dando su
conformidad con el respectivo tramite de aprobacion, teniendo potestad de realizar
observaciones pertinentes de acuerdo a las directivas y normas de control.

El Organo de Control Institucional mediante sus acciones de control y de acuerdo
a su competencia, verificara el cumplimiento de la presente Directiva.

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, dara lugar a las
sanciones administrativas, ademas de la devolucion del integro del monto recibido,
sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles o penales que se suscitaran.

DISPOSICIONES GENERALES

Las autorizaciones de gastos de viaje se rigen por las disposiciones legales
vigentes aplicables al Sector Pablico y los lineamientos establecidos en la politica
de viajes al exterior.

La ejecucion por concepto de gastos de viaje debe contar con la autorizacion
previa del viaje, bajo responsabilidad solidaria del trabajador que la ejecute y del
funcionario que autorice o efectué su pago. Para viajes al exterior la autorizacion
de viaje se acredita con dispositivo legal que corresponda de acuerdo a lo
establecido en las normas vigentes sobre la materia.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. DE LA PROGRAMACION DE VIAJES

Los Directores Generales de los oérganos competentes, las Direcciones
Regionales de Cultura, la Oficina General de Administracion, asi como las
demas dependencias del Ministerio de Cultura que reciban recursos por viaticos
y pasajes son los responsables de la programacion y aprobacion de la
comisiones de servicios del personal a su cargo. Sin perjuicio de ello y bajo
responsabilidad de los mismos deberan remitir con una periodicidad mensual a
la Oficina General de Administracion, para su conocimiento, una relacion de
comisiones de servicio programadas y/o aprobadas. Dicha informacion debera
ser remitida dentro de los 15 dias anteriores al mes programado, debidamente
sustentada y precisando su inclusién en el plan operativo correspondiente.
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7.2. DE LA SOLICITUD - AUTORIZACION DE VIATICOS Y PASAJES

El pedido de servicio para el otorgamiento de vidticos y pasajes se efectuara
utilizando el Anexo N° 01 - “Solicitud de Viaticos y Pasajes por Comisién de
Servicios” — el cual se realiza a través del Modulo de Viaticos que se encuentra
ubicado en la Intranet, ingresando los datos exigidos.

La mencionada solicitud debe contar obligatoriamente con la autorizacion del
Jefe Inmediato superior, Director Regional o del funcionario de nivel
equivalente, el mismo que sera remitido a la Oficina General de Administracion
con Hoja de Ruta, a fin que disponga i) el tramite de la planilla de viaticos a
través de la Oficina de Contabilidad; ii) la reserva y compra de pasajes aéreos a
través de la Oficina de logistica o las que hagan sus veces en las Direcciones
Regionales de Cultura; en el caso de pasajes terrestres estos deben ser
tramitados por el mismo comisionado en el anexo que se indica en el parrafo
anterior.

7.3. DEL PROCESAMIENTO DE LA SOLICITUD DE VIATICOS

731 Los Jefes de Oficinas, Directores Regionales de Cultura remitiran la
Solicitud de viaticos y pasajes por comision de servicios — Anexo N° 01
— mas la Hoja de Ruta, a la Oficina General de Administracion o quien
haga sus veces.

7.3.2 La Oficina General de Administracion remitira la solicitud de viaticos y
pasajes por comision de servicios a las siguientes Oficinas:

Contabilidad: Para que efectle el tramite de los viaticos, solicitando a
la Oficina de Presupuesto y Planeamiento la Certificacion del Credito
Presupuestario y su posterior registro del compromiso anual, fase de
compromiso y fase del devengado para derivarlo a la Oficina de
Tesoreria.

Logistica: Reserva y compra de pasajes aéreos. Una vez obtenido los
pasajes, la persona responsable de dicha labor, informara al
comisionado el itinerario a fin de recabar el boleto.

7.4 PLAZOS PARA LA FORMULACION DE LA SOLICITUD DE VIATICOS

El requerimiento de viajes se efectuara en los siguientes plazos:

7.4.1. El viaje en comisién de servicios al interior del pais debera
solicitarse con una anticipacién no menor a siete (07) dias calendarios
a la fecha de viaje.

7.4.2. El viaje en comision de servicios al exterior del pais que irrogue
gastos al Estado debera solicitarse con una anticipacién no menor a
quince (15) dias calendarios a la fecha de viaje.
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7.4.3. El viaje en comision de servicios al exterior del pais que no irrogue

gastos al Estado debera solicitarse con una anticipacion no menor a
diez (10) dias calendarios a la fecha de viaje.

7.5. CAMBIO DE FECHA Y/O SUSPENSION DE LA COMISION DE SERVICIOS

7.5.1.

7.5.2.

En caso de cambio de fecha de la comisién el Director o Jefe de la
dependencia debera de informar con 48 horas de anticipacién el
cambio de fecha de la comision a la Oficina General de Administracion
a fin de reprogramar el giro del cheque y/o deposito en la cuenta de
ahorros del comisionado.

De postergarse o suspenderse el viaje luego de haberse cobrado el
cheque del viatico, es obligacion del comisionado devolver el integro
de los fondos recibidos en la cuenta corriente que dié origen al viatico,
en el transcurso del dia habil siguiente de la cancelacion de la comision
de servicio; de lo contrario la devolucion se hara con los intereses
correspondientes.

7.6. COMISION DE SERVICIO QUE NO IMPLICA VIATICOS

Los desplazamientos laborales que impliquen el retorno del comisionado en el
mismo dia utilizando vehiculos oficiales de la entidad, seran catalogados como
Comision de Servicios y no de viaticos, por lo que los gastos por pasajes,
alimentacion y combustible que se generen seran cubiertos con fondos de

Caja Chica de la dependencia en donde se efectie la comision.

7.7. DE LA ASIGNACION DE VIATICOS DENTRO DEL PAIS Y OTROS

7.71.

De Conformidad a lo dispuesto por el Decreto Supremo N° 028-2009-
EF del 04 de febrero de 2009, se establece la escala de viaticos por
viajes en comision de servicios dentro del pais y comprenden 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.

Como se muestra en el cuadro siguiente:

CARGO ESCALA (s/.)
Por dia (24 horas
Ministro, Viceministros y Secretario General. 250.00
Asesor del Despacho Ministerial, Directores
Generales, Directores Regionales, Oficinas 210.00
Generales.
Jefes de Oficina, Profesionales, Técnicos y 180.00
| Auxiliares y prestadores CAS. '

En caso el viatico tenga una duracibn menor a 24 horas, se efectuara el
calculo en forma proporcional a las horas que dure la comision.
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7.7.2. Cuando la comisién de servicios se realiza utilizando vehiculos de la
institucion y/o vehiculos en sesion de uso de otras entidades, el
Director o Jefe de la Oficina del comisionado solicitara la asignacion de
vidticos para el conductor y fondos para la compra de combustible y
peaje.

7.8 DE LA ASIGNACION DE VIATICOS EN LAS DIRECCIONES REGIONALES

7.8.1 Las Direcciones Regionales de Cultura tramitaran a través de la Oficina
General de Administracion los viaticos por comision de servicios dentro
de su jurisdiccién y que sean programados con anticipacion, para lo
cual se otorgara la cantidad de S/. 100.00 por dia (Cien con 00/100
Nuevos Soles).

7.8.2 Las Direcciones Regionales de Cultura tramitaran a través de la Oficina
General de Administracion la atencion de los gastos contemplados en
el inciso b) del Numeral 7.3.5 de la_Directiva N° 001-2012-OA-
SG/MC (Procedimientos para la Adecuada Administracion del
Fondo en Efectivo para Caja Chica del Ministerio de Cultura), por la
cantidad de S/. 45.00 (Cuarenta y Cinco con 00/100 Nuevos Soles) por
dfa hasta un monto maximo del 10% de la UIT vigente.

7.9. APROBACION DE VIATICOS INTERNACIONALES

7.9.1 La autorizacion de viajes al exterior del Ministro en representacion del
Estado, que irrogue gasto al tesoro publico, se efectuara por Resolucion
Suprema refrendada por el Presidente del Consejo de Ministros.

7.9.2 La autorizacién para viajes al exterior de los servidores y funcionarios
publicos del Ministerio se otorgara mediante Resolucion Ministerial.

7.9.3 Los viajes de delegaciones que representen al pais en el exterior seran
oficializados mediante Resolucién Ministerial del Sector de Relaciones
Exteriores.

7.9.4 Las Resoluciones de autorizacion de viaje deberén de publicarse en el
Diario Oficial El Peruano con anterioridad al viaje.

7.9.5 Los gastos por viajes al exterior de los funcionarios y servidores
publicos del Ministerio, seran calculados conforme a la Escala de
Viaticos por Zonas geogréficas, aprobados por el Decreto Supremo N°

047-2002-PCM, que se detalla a continuacion:



ZONAS GEOGRAFICAS PORDIA(EnUS $)
Africa 200.00
América Central 200.00
América del Norte 220.00
América del Sur 200.00
Asia 260.00
Caribe 240.00
Europa 260.00
Oceania 240.00

Se aplicara el Tipo de Cambio vigente del dia de la S.B.S.

7.10.

DE LA RENDICION DE CUENTAS
7.10.1. COMISION DE VIAJE AL INTERIOR DEL PAIS

La rendicién de cuentas por viaje al interior del pais, se efectuara bajo los
términos siguientes:

Presentar su rendicion de cuentas de los viaticos a la Oficina de
Contabilidad, en un plazo no mayor a ocho (08) dias calendarios
siguientes a la fecha de su retorno, bajo responsabilidad del
comisionado.

Adjuntar los comprobantes de pago (autorizados por la
Superintendencia de Administracion Tributaria — SUNAT, de acuerdo a
lo establecido por el Reglamento de Comprobantes de Pago -
Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT), los cuales deben
estar emitidos a nombre del Ministerio de Cultura con RUC N°
20537630222 y contener el detalle de los bienes y servicios adquiridos,
debidamente cancelados y visados por el comisionado.

No se aceptaran comprobantes ilegibles, seccionados, con borrones o
enmendaduras.

La Declaracion Jurada se utilizara en gastos de caracter excepcional en
el desarrollo de una comisién de servicio al interior del pais. En los
casos en que por ubicaciéon geografica del lugar (pequefios poblados
alejados) o por prestacion de servicios de movilidad (taxi) no es posible
obtener dichos documentos, el gasto se sustentara con Declaracion
Jurada de manera explicita, hasta un limite maximo equivalente al 10%
de la Unidad Impositiva Tributaria vigente.

Cuando la comisién de servicios se realice con movilidad oficial, los
gastos por combustible y carburantes se rendiran con facturas y boletas
de venta a nombre del Ministerio de Cultura.

Se aplicaran los intereses legales por el incumplimiento de los plazos
establecidos para la presentaciéon de la rendicién de cuentas, el cual
sera calculado por la Oficina de Contabilidad, desde el dia siguiente de
la fecha en que el comisionado no cumplié con devolver los viaticos
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correspondientes, aplicando la tasa de interés legal efectiva establecida
por la Superintendencia de Banca y Seguros.

7.10.2. COMISION DE VIAJE AL EXTERIOR DEL PAIS

La rendicién de cuentas por viajes al exterior del pais, se efectuara bajo los
términos siguientes:

e Los comisionados que viajen al exterior del pais y recibieron viaticos
con cargo al Presupuesto del Ministerio de Cultura, deben presentar su
rendicion ante la Oficina de Contabilidad en un plazo no mayor de
quince (15) dias calendarios siguientes a la fecha de su retorno, bajo
responsabilidad del comisionado, adjuntando el informe detallando las
acciones realizadas y los resultados obtenidos durante el viaje
autorizado (Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobado por la Resolucién Directoral
N° 002-2007-EF-77.15)

« De conformidad a lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 047-2002-
PCM, los funcionarios y servidores publicos que realicen viajes al
exterior y reciban viaticos del presupuesto del Ministerio de Cuitura,
deberan sustentar con documentos hasta por o menos el 70% del
monto del viatico asignado y el 30% restante podra sustentar mediante
declaracion jurada.

e En los comprobantes de pago consignados en otro idioma, el
comisionado debe expresarlo en idioma espafiol indicando el concepto
por el cual fueron emitidos.

s Los gastos efectuados por comisiones de servicio que se efectiien en
el exterior del pais deberan sustentarse mediante comprobantes de
pago formalmente emitidos por empresas prestadoras de servicios; los

-/ mismos que deberan reunir las caracteristicas y requisitos que
establecen las leyes comerciales y tributarias del pais de destino, que
por su contenido y sistema de emision, permitan una adecuada
fiscalizacion del gasto, debiendo apreciarse con claridad en tales
componentes: la razén social, fecha, ciudad, importe y concepto del
gasto.
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7.11 DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SEGUIMIENTO Y CONTROL

El Jefe de la Oficina de Contabilidad remitira mensualmente a la oficina
General de Administracion los reportes del personal que se encuentran
pendiente de rendir cuentas y de los saldos pendientes por devolver, quien
comunicara al responsable de las Direcciones Generales y Direcciones
Regionales de Cultura sobre esta situacion.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 En caso que la comision de servicio dure menos tiempo de lo previsto o se
suspenda por o6rdenes superiores, el comisionado debera devolver los recursos
no utilizados a mas tardar el dia habil siguiente de su retorno, vencido dicho
plazo, la devolucion de los recursos se efectuara mas los intereses
correspondientes.

8.2 En caso que la comisién de servicio requiera mas tiempo de lo previsto, el
comisionado comunicara y solicitara al Director o Jefe de la Oficina donde
presta sus servicios la autorizacién, antes del término de la comision, para
ampliar la duracién del viaje, a través del medio mas rapido (fax, correos
electrénicos, teléfono, etc.). Si procede la autorizaciéon, lo comunicara de
inmediato a la oficina de Contabilidad para que otorgue los viaticos adicionales.

8.3 Los viaticos por capacitacion, instruccién o similar que sean cubiertos por la
entidad organizadora o auspiciante de algun evento no dara lugar a viaticos
por comision de servicios.

8.4 El Area de Control Previo de la Oficina de Contabilidad o el que haga sus
veces en las Direcciones Regionales de Cultura, verificard el calculo de la
planilla de viaticos, asi como la autenticidad de la documentacion sustentatoria
del gasto y visara la documentacion correspondiente.

8.5 Al dia siguiente del término de plazo de la rendicién de cuentas, la Oficina de
Contabilidad informara a la Oficina de Recursos Humanos para que proceda
efectuar el descuento por el monto no rendido mas intereses correspondiente
(tasa de interés legal efectiva establecida por la Superintendencia de Banca y
Seguros).

8.6 Los documentos que sustentan el gasto de los viaticos, que no se ajusten a la
presente Directiva se daran por no presentados.

8.7 En caso de robo y/o pérdida de los comprobantes que sustentan la comision
de servicio, el comisionado debera presentar copia del comprobante
autenticado con sello y firma del representante legal, anexando la denuncia
policial que haya sido interpuesta dentro de las 48 horas siguientes de
suscitado el hecho y dentro de los plazos establecidos para la rendicion de
cuentas. Dicha documentacién estara sujeta a evaluacién por parte del Area
de Control Previo de la Oficina de Contabilidad.

8.8 La oficina General de Administracion no autorizara la asignacion de viaticos y
pasajes de viaje de aquellos funcionarios o servidores que tengan una
planilla de comisién de servicios pendiente de rendicién de cuentas, bajo
responsabilidad del funcionario o servidor comisionado.

8.9 Lo no contemplado en la presente Directiva se aplicara supletoriamente las
normas conexas, €n lo que sea pertinente.
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10.1

VIGENCIA

La presente Directiva tendra vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion.
DEFINICIONES

Viaticos y Asignaciones.- Asignacién econdémica que se otorga al personal
comisionado, (duracién mayor a 24 horas), para cubrir 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 lleva a cabo la comisién de
servicio.

Pasaje y gastos de transporte.- Gastos por adquisicion de pasajes (aéreos,
terrestres, fluviales o maritimos), tasas de embarque, seguros, fletes, alquiler o uso
de vehiculos para transporte de personas y sus respectivos equipajes por
Comisién de servicios, Alquiler de acémilas, Servicios de Arriero y otros.

Comisidén de Servicio.- Desptazamiento temporal programado (duracién menor a
24 horas), que efectua el comisionado debidamente autorizado para desarroliar
actividades que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Comisionado.- Funcionario o servidor pablico, cualquiera sea su modalidad de
contratacion que viaja en comisiébn de servicios dentro o fuera del territorio
nacional.

Comprobantes de pago.- Facturas, Boletas de Venta, Ticket de maquina
registradora, Boletos de Viaje, y otro comprobante establecido en el Reglamento
de Comprobantes de pago de la SUNAT.

TUUA: Tarifa Unificada por uso de Aeropuerto.

Declaraciéon Jurada.- Documento que sirve para sustentar gastos en lugares que
por su ubicaciéon geografica no se pueden conseguir Comprobantes de Pago
(zonas rurales).La Declaracion Jurada no debe exceder el 10% de la Unidad
impositiva Tributaria vigente.

ANEXOS

Forman parte de la presente directiva los siguientes anexos:

Anh;aoxo Denominacién
01 Solicitud de viaticos y otras asignaciones por comision de servicios
02 Rengipién de cuenta de viaticos y otras asignaciones por comision de
servicios
03 Declaracion Jurada - Comisién CIRA
Declaracién Jurada por viaticos y otras asignaciones por comision de
04 servicios
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ANEXO N° 01
SOLICITUD DE VIATICOS Y OTRAS ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIOS

N - 20
META:
FTEFTO.

" 1. Apelidos y Norrbres del Comlsmnado DNIN®

¥ 2. Dependencia :

¥ 3. Cargo

T 4. Condicion :

”

5.

ftinerario:

Objeto de la comision:

Fecha de Salida : Horas :

Fecha de Retorno : Horas :

Estimado de Gastos : Im portes
a. Viaticos (hospedaje, alimentacion y rnovmdad) Escala Dias/fraccion S/.
b. Pasajes Aéreos : S/
c. Pasajes Terrestres : S/.
d. Pasajes por Otros Medios : S/.
e. Tarifa Corpac : S/.
f. Combustible S/
g. Otros Gastos : S/
h. Arrieros, Acemilas y Otros S/

Vlaticos y Asrgnamones 2.3‘2.1 22 S/,
Pasajes 2.3.21.21 S/,
Combustibles 2.3.1.3.1.1. S/,
Otros Gastos 2.3.2.1.2.99 5/.
Arrieros, Acemilas y Otros 2.3.2..7.11.99 S/,

() El Codigo co mprende Catego ria del Gasto, Grupo (Genérico, M odalidad de Aplicaciény Especifica del Gasto segun el cIaS|f|cador

Yo. con DNI. N° me comprometo a rendir cuenta
documentada del anticipo de viaticos en un plazo maximo de ochos (08) dias calendarios luego de haber concluido el periodo

de comision de servicios. Caso contrario autorizo para que se me descuente el monto de vidticos recibidos de mis ingresos delmes.

Lugar y Fecha :

Firma del comisionado Firmay Sello del funcionario
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ANEXO N° 02
RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y OTRAS ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIO
(Fondos Entregados con cheque y/o efectivo)
REF: SOLICITUD DE ANTICIPO DE VIATICOS Y OTRAS ASIGNACIONES N -20__

META:
FTE.FTO.
1 Apellidos y Nombres del Comisionado DNI N°

Dependencia:
2 Destino(s)

Y/{ [anticipo Recibido
Reembolso (+) o devolucion por Mayor o Menor (-) gasto del comisonado 0.00,

8  Declaro que los datos contenidos en fa presente liquidacion y en la declaracion jurada han sido revisados por mi persona y son conformes.

9 Seadjunta comprobantes de pago.

10 Declaro que el Informe de Actividades realizadas en el viaje se encuentra conforme por el Jefe que autorizo fa comision de servicios.
Fecha: Retond dela comision de servicios

11 Lugar: Lima, Fecha: Que presenta la rendicion de cuentas

Dias que demord la rendicién de cuentas

Firma del Comisionado Firma del Funcionario
que autoriz6 la Comisién
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ANEXO N° 03

Ministario de O

DECLARACION JURADA - COMISION CIRA

YO, it DNI N° enelcargode............cooveiiiiii
DECLARO BAJO JURAMENTO, haber efectuado la Comisién de Servicio para otorgar el CIRA a la
Ciudadde.......................... distritode ....................... Departamentode.....................o.ee.

en cumplimiento de la Directiva N° 001-2012 - "Procedimiento para la adecuada administracién del
Fondo en Efectivo para Caja Chica del Ministerio de Cultura".

ESPECIFICA
N° FECHA DETALLE IMPORTE DE GASTO
1 Acémila de a 2.3.27.11.99
2 Arrieros de a 2.3.2.7.11.99
3 Otros (Especificar) 2.3.2.7.11.99
Total

EN FE DE LO CUAL FIRMO LA PRESENTE DECLARACION

Lugar y Fecha San Borja

Firma y sello del Jefe Inmediato Firma del Comisionado

DECLARACION JURADA - SERVICIOS DE TERCEROS

Y O, e DNIN® ., deoficio ............coc
DECLARO BAJO JURAMENTO, haber recibidolacantidad de..................coocooc e
.................................................. con......./ 100 Nuevos Soles (S/. ..........coco i)
por los servicios prestados al Ministerio de Cultura por las actividades que se detallan:
N° FECHA DETALLE IMPORTE
1 Acémila de a 2.3.2.7.11.99
2 Arrieros de a 2.3.2.7.11.99
3 Otros (Especificar) 2.3.2.7.11.99
Total
EN FE DE LO CUAL FIRMO LA PRESENTE DECLARACION

Lugar y Fecha San Borja
Nombre y Apellidos Huella Digital
DNI
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA PARA SUSTENTAR VIATICOS*

Yo, comisionado por el

Ministerio de Cultura, para viajar a la ciudad de

declaro  bajo  juramento  haber efectuado gastos por la suma de

( ) con cargo a los Gastos de
Viaje que me fueran otorgados y por los cuales no fue posible obtener el comprobante de
pago respectivo. Los conceptos de tales gastos se indican a continuacién:

Fecha Detalle Importe Especifica

Alimentacion

Movilidad

Hospedaje

Total

de fecha

NI: DNI N°

LComisionado Funcionario que autoriza

(*) Los gastos por alimentacién, movilidad y/o hospedaje, sustentados a través de la declaracion jurada, no pueden superar
el 10% de la UIT vigente, siempre y cuando la comisién de servicio se efectué en zonas alejadas de la ciudad que por su
geografia son de dificil acceso y no se pueda obtener comprobantes de pago.
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