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San Borja, 31 de Marzo del 2026
DIRECTIVA N° 000002-2026-SG/MC

DIRECTIVA PARA LA SOLICITUD, OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES Y
RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS AL INTERIOR Y EXTERIOR
DEL PAIS DE LA UNIDAD EJECUTORA 001: ADMINISTRACION GENERAL DEL
PLIEGO 003

. OBJETIVO

Establecer las disposiciones y procedimientos para la solicitud, otorgamiento de
viaticos, pasajes y rendicion de cuentas por comision de servicios al interior y exterior
del pais de los 6rganos, unidades organicas, érganos desconcentrados, programas
y proyectos especiales que ejecutan sus actividades a través de la Unidad Ejecutora
001: Administracion General del Pliego 003 Ministerio de Cultura.

Il. ALCANCE

Las disposiciones y procedimientos establecidas en la presente directiva son de
aplicacion y cumplimiento obligatorio para los funcionarios y servidores de los
organos, unidades organicas, érganos desconcentrados, programas y proyectos
especiales que ejecutan sus actividades a través de la Unidad Ejecutora 001:
Administracion General del Pliego 003 Ministerio de Cultura que realicen viajes en
comision de servicios al interior y exterior del pais.

. BASELEGAL

3.1. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal vigente.

3.2. Ley N° 29565, Ley de Creacioén del Ministerio de Cultura

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

3.4. Ley N.° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

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

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

3.7. Decreto Legislativo N.° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico.

3.8. Decreto Legislativo N.° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

3.9. Decreto Legislativo N.° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

3.10. Decreto Legislativo N.° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Tesoreria.
3.11. Decreto Supremo N.° 047-2002-PCM, Decreto Supremo que aprueba normas
¥ Il reglamentarias sobre autorizacion de viajes al exterior de servidores y

PAE funcionarios publicos.
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3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

3.24.

3.25.

Decreto Supremo N° 056-2013-PCM. que modifica los articulos 5° y 6° del
Decreto Supremo 047-2002-PCM, Decreto Supremo que aprueba normas
reglamentarias sobre autorizacion de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos,

Decreto Supremo N.° 012-2007-PCM, Decreto Supremo que prohibe la

adquisicion de cualquier tipo de bebidas de contenido alcohdlico por parte de
las entidades del Estado, con cargo a recursos publicos.

Decreto Supremo N.° 005-2013-MC Reglamento de Organizacién y Funciones
del Ministerio de Cultura.

Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Decreto Supremo que regula el
otorgamiento de viaticos en comisidén de servicios en el territorio nacional.
Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control
Interno.

Resolucion de Superintendencia N.° 007-99-SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago.

Resolucion de Superintendencia N.°037-2002/SUNAT que aprueba el Régimen
de Retenciones del IGV aplicable a los proveedores y designacion de agentes
de retencion.

Resolucion de Superintendencia N.° 183-2004/SUNAT que aprueba las
normas para la aplicacion del Sistema de pagos de Obligaciones Tributarias
con el Gobierno Central.

Resolucion de Superintendencia N.° 300-2014-SUNAT, que crea un sistema
de emision electrénica de facturas y boletas de ventas.

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

Resolucion Directoral N.°013-2016-EF/52.03 que precisa el uso de la
Declaracion Jurada para sustentar gastos por comision de servicios.
Resolucion de Secretaria General N° 000001-2022-SG/MC, que aprueba la
Directiva N° 001-2022-SG/MC “Directiva para la formulaciéon, modificacion y
aprobacion de documentos de gestion, normativos y orientadores del Ministerio
de Cultura”.

Resolucion Directoral N° 001-2024-EF/52.01, que aprueba la Directiva N° 001-
2024-EF/56.01 “Directiva para la formalizacion, sustento y registro del gasto
Devengado”.

Resolucion de Secretaria General N° 000106-2025-SG/MC, que aprueba la
Directiva N° 000002-2025-SG/MC “Directiva para la autorizacion de viajes al
exterior en comision de servicios del Ministerio de Cultura”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
conexas de ser el caso.

IV. RESPONSABILIDAD

4.1

4.2

La Oficina General de Administracion es responsable de autorizar las
solicitudes de viaticos por comision de servicios y de emitir la Resolucion
Directoral de reembolso en el caso que corresponda, asi como de velar por el
cumplimiento de la presente directiva.

La Oficina de Contabilidad, a través de la Gestién de Control Previo, es
responsable de revisar y verificar las solicitudes de viaticos y de la rendicion de



4.3

4.4

4.5

4.6

cuentas por comision de servicios y el cumplimiento de lo dispuesto en la
presente Directiva.

La Oficina de Abastecimiento es responsable de la adquisicion de los pasajes
aéreos nacionales e internacionales solicitados por las dependencias y del
cumplimiento del uso de los mismos.

La Oficina de Tesoreria es responsable del giro y pago de los viaticos, asi como
del registro de las devoluciones por comisiones de servicios, de los reembolsos
autorizados y del registro de las devoluciones por menor gasto, de
corresponder y del cumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva.

Los Directores, Directores Generales y Funcionarios de Organos, Organos
Desconcentrados y Proyectos Especiales que soliciten viaticos para
comisiones al interior del Pais son responsables de tramitar la autorizacion del
mismo ante el Viceministro o Secretaria General (de acuerdo a las actividades
de la comision), segun corresponda a fin de continuar con el tramite
administrativo dispuesto en la presente directiva.

Los funcionarios y servidores de los 6rganos, unidades organicas, érganos
desconcentrados, programas y proyectos especiales que autorizan las
comisiones de servicio y los funcionarios y servidores que ejecutan sus
actividades a través de la Unidad Ejecutora 001, independientemente del
régimen laboral o contractual, (en adelante, comisionados) son responsables
solidarios del cumplimiento de la presente directiva.

DISPOSICIONES GENERALES.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

La dependencia que autoriza la comisién de servicios es responsable de
verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales para el tramite de la
solicitud de viaticos y cumplimiento de sus objetivos por comision de servicios.

La Secretaria General y Viceministerios son responsables de autorizar sus
propias solicitudes de viaticos, asi como de la rendicion de cuentas de los
mismos.

Los fondos asignados para comisiones de servicios al interior o exterior del pais
son de caracter personal e intransferible; por lo que no son reconocidos los
gastos por conceptos de pasajes y viaticos a favor de terceras personas.

Para efecto del calculo del inicio y de la culminacién de las horas de la comisién
de servicios se debe consignar lo siguiente:

a) Para el caso de traslado aéreo: dos horas antes del inicio del viaje y dos
horas después del viaje segun el ticket electrdnico.

b) Para el caso de traslado terrestre: una hora antes del inicio del viaje y una
hora después del viaje segun el boleto de viaje.

c) Para el caso de traslado terrestre en una unidad movil de la Entidad, el
calculo de inicio y de la culminacién de la comision de servicios se computa
desde que la unidad movil sale de las instalaciones y retorna a la sede
institucional.



5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

5.13.

Todos los viajes en comision de servicios que irroguen gastos a la Entidad se
realizan en clase y categoria econémica, con excepcion a lo que disponga las
leyes de Presupuesto del Sector Publico y las medidas de austeridad en
materia de bienes y servicios.

La autorizacion de viajes al exterior se gestiona y sustenta segun lo establecido
en la Directiva N° 002-2025-SG/MC- “Directiva para la autorizacion de viajes al
exterior en comision de servicios del Ministerio de Cultura”.

Los gastos de transporte comprenden a los pasajes adquiridos a empresas de
transporte de personas al interior del pais. No incluye el alquiler de vehiculos a
disposicion del comisionado.

No son reconocidos los gastos por concepto de movilidad local en el lugar de
destino, cuando la comision de servicios se realice utilizando vehiculos de la
entidad.

El comisionado que transporte bienes patrimoniales se hace responsable por
el buen uso y cuidado de los bienes asignados. En caso de pérdida o extravio,
debe comunicar el hecho a la Oficina de Abastecimiento (Control Patrimonial)
conforme a la normativa de la materia vigente.

La Oficina General de Administracion no tramita las solicitudes de viaticos de
comisionados que tengan pendiente la rendicion de cuentas de viaticos ni
aquellas con observaciones por subsanar cuyo plazo haya vencido.

Los documentos que sustentan los gastos de viaticos que no cumplan con lo
establecido en la presente Directiva, no se consideran como sustento de gastos
en la rendicion de cuentas.

Las disposiciones de la presente directiva se enmarcan en el proceso de
implementacion de la funcién de integridad que realiza la Secretaria General,
para contribuir en el cumplimiento de la politica y la promocién de una cultura
de integridad y ética publica, con acciones de prevencion y lucha contra la
corrupcion, conforme a la normativa vigente.

Tanto para el otorgamiento de viaticos y rendicion de cuentas rige el principio
administrativo de presuncion de veracidad.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. De los viaticos

6.1.1 La escala de viaticos’ para viajes al interior del pais se establece de la

siguiente manera:

a) S/ 380.00 (Trescientos ochenta y 00/100 soles) por dia para el
Ministro, Viceministros y Secretario General.

1 Decreto Supremo N°. 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio

nacional.



b) S/ 320.00 (Trescientos veinte y 00/100 soles) por dia para los
Directores Generales, Directores, Jefes de Organos, Organos
Desconcentrados, y demas Servidores de la Entidad.

Cuando la comision de servicios tenga una duracion mayor a cuatro horas
y menor o igual a veinticuatro horas, se considera como un dia de
comision de servicios.

Cuando la comisién de servicios tenga una duracion menor o igual a
cuatro horas el monto del viatico es otorgado de manera proporcional a
las horas de la comisidon de servicios previa aprobacion de la Oficina
General de Administracion.

La escala de viaticos para viajes al exterior del pais se establece de la
siguiente manera:

Para comisiones al exterior del pais que ocasionan gastos a la Entidad
se debe considerar lo siguiente:

a) Los viajes al exterior del pais son autorizados mediante Resolucién
Suprema o Resolucion Ministerial publicada en el diario oficial “El
Peruano” conforme a lo dispuesto en la Ley N.° 27619, Ley que regula
la autorizacién de viajes al exterior de servidores y funcionarios
publicos.

b) El calculo de viaticos por dia para estas comisiones de servicios se
efectla de acuerdo a la siguiente escala:

ESCALA DE VIATICOS POR ZONAS GEOGRAFICAS
(Expresados en délares Americanos)

LUGAR DE DESTINO US$ X DIA
AFRICA 480,00
AMERICA CENTRAL 315,00
AMERICA DEL NORTE 440,00
AMERICA DEL SUR 370,00
ASIA 500,00
MEDIO ORIENTE 510,00
CARIBE 430,00
EUROPA 540,00
OCEANIA 385,00

Fuente: Decreto Supremo N° 056-2013-PCM.

c) Con base a la Escala de Viaticos sefalados en el item precedente, el
Ministerio de Cultura puede aprobar menores asignaciones por
concepto de viaticos tomando en consideracion las facilidades
proporcionadas en el lugar de destino, la existencia de financiamiento
parcial, duracién del viaje por capacitacion, entre otras circunstancias;
privilegiando la austeridad del gasto fiscal de conformidad con lo
establecido en el ultimo parrafo del articulo 5 del Decreto Supremo N.°
047-2002-PCM “Aprueban normas reglamentarias sobre autorizacion



de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos”, vy
modificatorias.

d) Los viaticos sefalados son por cada dia que dure la comisién de
servicios a los que se puede adicionar segun autorizacion y por una
sola vez, el equivalente a un dia de viaticos por concepto de gastos de
instalacion, cuando la comision es a los paises integrantes del
Continente Americano y de dos dias de instalacion cuando la comision
de servicios es a los paises integrantes de otro continente.

e) Para la adquisicion de moneda extranjera se toma en cuenta el tipo de
cambio oficial que determina la Superintendencia de Banca, Seguros
y Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones, considerando la
cotizacion del dia en que se realiza la operacion bancaria.

6.2. De la solicitud de pasajes y viaticos para comisiones de servicio al interior

del pais

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

El area usuaria identifica la necesidad institucional que sustenta la
comision de servicios y verifica previamente la disponibilidad presupuestal
ante la Oficina de Presupuesto respecto de los clasificadores de gasto
correspondientes. Para tal efecto, la dependencia solicitante confirma
mediante correo electrénico la disponibilidad de recursos en los
clasificadores de gasto 23.21.21, 23.21.22, 23.13.11 y 23.21.299, segun
corresponda.

Con una anticipacion no menor de diez dias habiles al inicio de la
comision, el area usuaria, de corresponder, remite a la Oficina de
Abastecimiento el requerimiento de compra de pasajes aéreos (a través
del Anexo N° 07 - Formato “Solicitud de emision de Boletos Aéreos —
Individual”’, o Anexo N° 08 - Formato “Solicitud de emisién de Boletos
Aéreos — Grupos”, segln corresponda). Dicho requerimiento se presenta
a través de los sistemas administrativos de la Entidad (QUIPU, SIGA,
SGD, entre otros) o mediante hoja electronica (Excel).

La Oficina de Abastecimiento gestiona la adquisicion de los pasajes y
remite a la dependencia solicitante, en copia o via correo electrénico, los
boletos aéreos emitidos, a efecto de que el area usuaria continte con el
tramite de los viaticos.

Una vez recibidos los boletos aéreos, el area usuaria remite a la Oficina
General de Administracion la solicitud de viaticos y otras asignaciones
por comisidn de servicios (Anexo N° 02) a través de los Sistemas de
Gestion de la Entidad (QUIPU, SIGA, SGD, entre otros), con una
anticipacion no menor de ocho dias habiles al inicio de la comision. En
el caso de las Direcciones Desconcentrados de Cultura, la solicitud debe
contar con el visto bueno del administrador o quien haga sus veces. De
no contar con el Sistema Administrativo QUIPU, la solicitud puede
remitirse a través del Sistema de Gestiéon Documental — SGD.

La solicitud es firmada por el jefe de la dependencia que autoriza la
comision y tiene caracter de Declaracion Jurada, debiendo contener como
minimo la siguiente informacion:



6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

a) Datos del comisionado: nombres y apellidos completos, nimero de
DNI, numero de contacto y correo electronico.

b) Dependencia en la cual labora y/o presta servicios el comisionado.

) Datos de la comision de servicios: Lugar y fecha en que se realiza.

d) Motivo del viaje: objetivo de la comision, metas esperadas y el Formato

“Cronograma de actividades” (Anexo N° 03) debidamente firmado por

el director, jefe o responsable de la dependencia que autoriza la

comision.

e) Formato “Compromiso de devolucion de viaticos por menor gasto
realizado durante la comisién de servicios” (Anexo N°06), documento
mediante el cual se compromete el comisionado a rendir cuenta en los
plazos establecidos.

En el caso de pasajes que no sean aéreos, estos deben ser consignados
por el comisionado como asignaciones adicionales en el Anexo N° 02,
siendo adquiridos directamente por el mismo con cargo a los fondos que
le sean otorgados por concepto de viaticos.

En los casos en que la comision de servicios al interior del pais se realice
con asignaciéon de vehiculos y conductor/chofer de la Entidad, el area
usuaria debe consignar en la “Solicitud de Viaticos y otras Asignaciones
por Comision de Servicios” (Anexo N° 02) la asignacion de viaticos para
el conductor, asi como los fondos necesarios para la adquisicion de
combustible, peajes y otros gastos vinculados al traslado. Para tal efecto,
se debera adjuntar a la solicitud el correo electrénico emitido por la Oficina
de Operaciones y Mantenimiento, o la que haga sus veces, en el que se
detalle el calculo estimado del combustible segun el kilometraje del
destino (ida y vuelta), asi como los peajes y demas gastos previstos
durante la comision.

En caso la comision de servicios al interior del pais exceda los siete dias
calendarios continuos, de manera excepcional o por causa debidamente
justificada, se requerira la autorizacion del Viceministerio correspondiente
y/o de la Secretaria General, considerando la naturaleza de las
actividades a desarrollar y la disponibilidad presupuestal. Dicha
autorizacion, junto con el sustento que justifique la ampliacién del plazo,
debe adjuntarse a la solicitud de pasajes y/o viaticos.

6.3. De _la solicitud de pasajes y viaticos para comisiones de servicios al
exterior del pais

6.3.1.

6.3.2.

Los viajes al exterior del pais que ocasionan gastos a la Entidad son
autorizados mediante Resoluciéon Suprema o Resolucion Ministerial
publicada en el diario oficial “El Peruano” conforme a lo dispuesto en la
Ley N° 27619, Ley que regula la autorizaciéon de viajes al exterior de
servidores y funcionarios publicos.

Una vez emitida la Resolucion Suprema o Resolucién Ministerial, el area
usuaria identifica la necesidad institucional que sustenta la comisién de
servicios y verifica previamente la disponibilidad presupuestal ante la
Oficina de Presupuesto respecto de los clasificadores de gasto
correspondientes. Para tal efecto, la dependencia solicitante confirma
mediante correo electronico la disponibilidad de recursos en los
clasificadores de gasto 23.21.21, 23.21.22, 23.13.11 y 23.21.299, segun
corresponda.



6.3.3.

6.3.4.

6.3.5.

6.3.6.

6.3.7.

Con una anticipacion no menor de quince dias habiles al inicio de la
comision, el area usuaria remite a la Oficina de Abastecimiento el
requerimiento de compra de pasajes aéreos (a través del Anexo N° 07 -
Formato “Solicitud de emision de Boletos Aéreos — Individual”’, o Anexo
N° 08 - Formato “Solicitud de emision de Boletos Aéreos — Grupos”, segun
corresponda). Dicho requerimiento se presenta a través de los sistemas
administrativos de la Entidad (QUIPU, SIGA, SGD, entre otros) o
mediante hoja electrénica (Excel).

La Oficina de Abastecimiento gestiona la adquisicion de los pasajes y
remite a la dependencia solicitante, en copia o via correo electrénico, los
boletos aéreos emitidos, a efectos de que el area usuaria continte con el
tramite de los viaticos.

Una vez recibidos los boletos aéreos, el area usuaria remite a la Oficina
General de Administracion la solicitud de viaticos y otras asignaciones
por comisién de servicios (Anexo N° 02) a través de los Sistemas de
Gestion de la Entidad (QUIPU, SIGA, SGD, entre otros), con una
anticipacion no menor de trece dias habiles al inicio de la comisién. En
el caso de las Direcciones Desconcentrados de Cultura, la solicitud debe
contar con el visto bueno del administrador o quien haga sus veces. De
no contar con el Sistema Administrativo QUIPU, la solicitud puede
remitirse a través del Sistema de Gestion Documental — SGD.

La solicitud es firmada por el jefe de la dependencia que autoriza la
comision y tiene caracter de Declaraciéon Jurada, debiendo contener como
minimo la siguiente informacion:

a) Datos del comisionado: nombres y apellidos completos, nimero de
DNI, numero de contacto y correo electrénico.

b) Dependencia en la cual labora y/o presta servicios el comisionado.

c) Datos de la comision de servicios: Lugar y fecha en que se realiza.

d) Motivo del viaje: objetivo de la comision, metas esperadas y el Formato
“Cronograma de actividades” (Anexo N° 03) debidamente firmado por
el director, jefe o responsable de la dependencia que autoriza la
comision.

e) Formato “Compromiso de devoluciéon de viaticos por menor gasto
realizado durante la comisién de servicios” (Anexo N°06), documento
mediante el cual se compromete el comisionado a rendir cuenta en los
plazos establecidos.

f) Viaticos y/u otros gastos asignados;

g) Afectacion presupuestal;

Para comisiones de servicio al exterior del pais financiados total o
parcialmente por organismos o entidades externas, se debe considerar lo
siguiente:

a) Elfinanciamiento de los pasajes y/o viaticos del Comisionado por otras
entidades u organismos, es evaluado y autorizado por el superior
jerarquico o titular de la Entidad, si procede la comisién de servicios y
la asignacion de viaticos, autorizandolo de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes, reglamentos y otras disposiciones emitidas por la
autoridad y organismos competentes.



6.3.8.

6.3.9.

b) Los viajes al exterior del pais por comisién de servicios con
financiamiento total (que no irroguen gastos a la Entidad) son
autorizados mediante Resolucion Ministerial, debiendo indicarse el
organismo o entidad que asume los gastos de viaje y el motivo del
mismo, sin perjuicio de las demas formalidades que por ley deba
contemplar la resolucion.

c) Para el financiamiento parcial, puede aprobarse asignaciones
menores por concepto de viaticos tomando en consideracion las
facilidades proporcionadas en el lugar de destino, la existencia de
financiamiento parcial, la duracién del viaje por capacitacion, entre
otras circunstancias, privilegiando la austeridad del gasto fiscal.

De la asignacién de viaticos

La Oficina de Contabilidad solicita a la Oficina de Presupuesto el
Certificado de Crédito Presupuestario, para proceder a registrar el
compromiso anual, compromiso mensual y devengado en el SIAF-RP.
Concluido dicho registro, remite el expediente a la Oficina de Tesoreria
para el tramite de pago correspondiente.

La Oficina de Tesoreria realiza el giro bajo la modalidad de Orden Pago
Electrénico (OPE) a nombre del comisionado para su abono en el Banco
de la Nacion, para el caso de giros a cuentas de banca privada se utiliza
la modalidad de Carta Orden; asimismo, via correo electrénico se remite
la nota de pago al comisionado que sustenta el abono realizado. Es de
precisar que el depdsito por OPE debe ser cobrado durante las cuarenta
y ocho horas siguientes al giro correspondiente.

6.4. De la reprogramacién o cambio de itinerario de comision de servicio

6.4.1.

6.4.2.

Cuando el area usuaria, por razones debidamente justificadas, tiene que
realizar el cambio de nombre, ruta del comisionado, reprogramacion o
cambio de fechas de salida o retorno, el jefe de la dependencia que
autoriz6 la comisién de servicios solicita a la Oficina General de
Administracion en un plazo maximo de cuarenta y ocho horas antes de
iniciada la comisién de servicio con copia a la Oficina de Contabilidad y
a la Oficina de Abastecimiento, (detallando las contingencias suscitadas
de caso fortuito o fuerza mayor) para gestionar los tramites
correspondientes, bajo responsabilidad. Asimismo, se debe de coordinar
con la Oficina de Abastecimiento si es necesario la emisién de un nuevo
requerimiento.

En el caso de los boletos aéreos adquiridos, el area usuaria debe emitir
la conformidad a razén del pago del costo asociado al servicio requerido,
por la gestion administrativa de cambio de nombre, fecha, ruta del
comisionado y/o reprogramacion de vuelo estando sujeto a disponibilidad
de la aerolinea sobre este Ultimo; y en el caso de cancelaciéon o anulacion
el area usuaria debe emitir la conformidad por la emision del boleto aéreo
segun corresponda a fin de realizar la modificacion previa autorizacion del



jefe de la dependencia, al momento que lo requiere la Oficina de
Abastecimiento, de corresponder y bajo responsabilidad.

6.4.3. Para larealizacion del cambio de fechas de salida o retorno en los pasajes
aéreos y/o viaticos, dentro de las veinticuatro horas siguientes de
producido dicha reprogramacién, la dependencia, debe de gestionar ante
la Oficina de Presupuesto, la disponibilidad adicional de recursos
correspondientes y comunicar a la Oficina de Abastecimiento y la Oficina
de Contabilidad para el tramite requerido.

6.4.4. En caso de que no se autorice la modificacién del itinerario o comision de
servicio y, a pesar de ello, el comisionado varie la comision, repercutiendo
esto en la variacion del precio del pasaje autorizado o generacion de
costos o gastos adicionales (moras, penalidades, etc.), los mismos deben
ser asumidos en su totalidad por el comisionado, independientemente de
la responsabilidad administrativa a que hubiere lugar.

6.4.5. En caso no se realice la comision de servicios autorizada, por causas
ajenas al comisionado, éste debe devolver a la Oficina de Tesoreria el
integro del dinero que le hubiera sido entregado o depositado en su
cuenta, como parte de los viaticos, dentro de las veinticuatro horas
siguientes de la suspension o cancelaciéon de la Comision de Servicios; y
de tratarse de pasajes aéreos no ejecutados, la Oficina de Abastecimiento
evalua la contingencia y, de corresponder, realiza tramite de reembolso
ante a la aerolinea respectiva.

6.4.6. En los casos de postergacion, suspensién, cancelacion o anulacion de la
comision de servicio al interior del pais, por razones debidamente
justificadas y autorizadas por el responsable de la comisidn, bajo
responsabilidad, comunica en el dia a la Oficina General de
Administracion para gestionar los tramites correspondientes.

De corresponder, el comisionado devuelve en un plazo maximo de
veinticuatro horas, contados a partir de la comunicacion de la
postergacion o cancelacion de la comision de servicios y comunicacion
del formato T6 (Papeleta de Depdsito a favor del Tesoro Publico) por la
Oficina de Tesoreria, el monto otorgado.

Para el caso de anulacion, la Oficina General de Administracién, debe
comunicar a la Oficina de Contabilidad y a la Oficina de Tesoreria a fin de
que se proceda con la anulacion de la solicitud en los sistemas
administrativos dependiendo del estado de atencion en el que se
encuentre dicha solicitud.

6.5. De la utilizacion de viaticos por comision de servicios

6.5.1. Los comisionados estan obligados a efectuar gastos en establecimientos
de personas juridicas o naturales que emitan comprobantes de pago
electronicos y excepcionalmente boletas fisicas (RUS) autorizados por
SUNAT.

6.5.2. No se consideran como gastos vinculados a la comision de servicios:



6.5.3.

a) Articulos de higiene y tocador.

b) Vestuario y/o implementos de seguridad.

c) Productos de la region (artesanias, etc.)

d) Licores, snacks y golosinas de todo tipo.

e) Bebidas gasificadas (a excepcion de acompafiamiento en los
alimentos principales)

f) Envases descartables y/o productos para llevar

g) Medicamentos, vitaminas y/o suplementos vitaminicos.

h) Tarjetas telefénicas o de servicios de internet.

i) Utiles de oficina y/o escritorio (tijeras, engrapador, etc.)

j) Servicio de lavanderia, impresiones, fotocopiados y otros similares

k) Adquisicion de activos fijos y bienes no depreciables (ventiladores,
mini impresora, etc.)

I) Propinas por consumos realizados dentro de la comision.

El comisionado debe desplazarse estrictamente al lugar del destino de la
comision del servicio y cumplir con el encargo, presentando los
documentos que sustenten los gastos acordes con el lugar de destino,
teniendo en cuenta los principios de austeridad, economia y razonabilidad
del gasto.

6.6. De la rendicién de cuentas

6.6.1.

6.6.2.

Las asignaciones econémicas otorgadas por concepto de viaticos por
comision de servicio constituyen una entrega condicionada a rendir
cuenta de forma documentada y registrada por la Oficina de Contabilidad
— Gestion de Control Previo, en el SIAF-RP hasta el monto del gasto
ejecutado, dentro de los plazos establecidos en la presente Directiva.

Rendicion de cuentas por comision de servicios al interior del pais

El area usuaria y/o el comisionado deben registrar la rendicion de cuentas
a través de los sistemas administrativos (QUIPU, SGD, entre otros),
debidamente sustentados con los comprobantes de pago hasta por un
porcentaje no menor al setenta por ciento (70%) del monto del viatico
otorgado utilizando el Formato “Rendicién de Cuentas de Viaticos y
Gastos de Viajes” (Anexo N° 04). El saldo no mayor o igual al treinta por
ciento (30%) puede ser sustentado mediante Declaracion Jurada de
Gastos, unicamente cuando no sea posible obtener comprobantes de
Pago de conformidad con lo establecido en el Reglamento de
Comprobantes de Pago vigente, utilizando para tal efecto el Formato
“Declaracion Jurada de Gastos” (Anexo N° 05), debiendo informar de
forma especifica el concepto de los gastos y montos, que a su vez debe
ser descrito en el Informe de actividades de Rendicién de Cuentas, en un
plazo no mayor de diez dias habiles, contados desde la culminacién de
la comision.

En caso de las devoluciones el comisionado es responsable de tramitar
y gestionar la devolucién del monto no ejecutado dentro de los cinco dias
calendarios después de terminada la comisidn de servicios, aquellos que



a la fecha de vencimiento de los plazos se encuentren pendientes de
devolucion, se procedera al tramite administrativo sancionador, segun las
directivas vigentes.

La devolucion es realizada bajo el formato T6 (Papeleta de Depdsito a
favor del Tesoro Publico) emitido por la oficina de Tesoreria, para lo cual
el comisionado debe remitir bajo correo electrénico el Anexo N° 04
“Formato de rendicién de cuentas” en el que se indique claramente el
monto a devolver especificando el clasificador afecto a dicha devolucion.

Posterior a ello, la Oficina de Tesoreria emite mediante correo electrénico
el formato T6 para que el comisionado se apersone al Banco de la Nacion
con el efectivo a devolver y proceder con la transaccién (depdsito)
obteniendo el voucher que es adjuntado a la rendicion para revisién de la
Oficina de Contabilidad. Asimismo, el comisionado debe remitir a la
Oficina de Tesoreria, el mencionado documento del depdsito en un plazo
no mayor a veinticuatro horas indicando el expediente SIAF-RP y numero
de solicitud de viaticos, para los tramites correspondientes.
Respecto a los plazos, posterior a la emision del formato T6 por parte de
la Oficina de Tesoreria y la comunicaciéon al comisionado, éste debe
realizar el depdsito en un plazo no mayor a veinticuatro horas.
Para la rendicion de cuentas, los comprobantes deben cumplir lo
siguiente:
i. Los comprobantes de pago en originales deben reunir los
requisitos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de
Pago, emitidos a nombre del Ministerio de Cultura con RUC N °
20537630222 para la Unidad Ejecutora 001 — Administracion
General del Pliego 003 Ministerio de Cultura, segun corresponda.

ii. Los comprobantes de pago que sustentan gastos deben
especificar de forma pormenorizada el gasto realizado. No se
aceptan documentos que consignen “Por Consumo” o “Por
Alimentos”, o de manera general “desayuno”, “menud”, “cena’,
entre otros.

iii. No se aceptan ni se reconocen aquellos comprobantes de pagos
adulterados, sobrevaluados, deteriorados, remarcados, ilegibles,
rotos 0 que no se encuentren emitidos a nombre del Ministerio de
Cultura.

iv. No se aceptan ni se reconocen aquellos comprobantes de pago
cancelados con tarjetas de crédito y/o tarjetas de fidelizacién que
otorguen un beneficio adicional al usuario de dicha tarjeta.

v. Los boletos de viaje aéreo y comprobantes de pago por transporte
terrestre fluvial y/o lacustre deben consignar nombre de la entidad
y ruc, fecha de emisién, fecha de viaje, nombres y apellidos de la
persona que hace uso del servicio.



vi. El comisionado debe verificar que los comprobantes de pago
electronicos y los emitidos por maquina registradora (en papel
térmico) recibidos de los proveedores, sean legibles y adjuntar
una copia legible a su comprobante original, a fin de evitar que se
pierda la informacion por el uso y tiempo, la misma que debe estar
adjunta en los documentos que sustentan la rendicion de gastos;
caso contrario dicho comprobante de pago no es reconocido como
sustento de gasto.

vii. Los comprobantes de pago y/o gastos deben ser originales, en el
reverso de los mismos deben indicar los nombres y apellidos,
numero de DNI y firma del Comisionado, foliados en nimeros en
la parte superior derecha de la hoja en orden cronolégico desde
la hoja final hacia adelante, no siendo necesario el uso de sellos
institucionales, y engrapados en hojas recicladas para facilitar su
archivo.

viii. El Comisionado debe solicitar los comprobantes de pago en la
siguiente prelacion: facturas electrénicas y boletas de ventas para
proveedores del Nuevo RUS.

ix. Los gastos no deben exceder el monto autorizado, segun los
clasificadores de gastos asignados.

Para la comisién de servicios en las cuales se utilizan los vehiculos
oficiales de la Entidad, se debe adjuntar en la rendicion de cuentas
la copia de la solicitud de movilidad al interior del pais, formato que
se encuentra en la Directiva "Normas y procedimientos internos que
regula el uso de vehiculos, control de combustible, lubricantes y
mantenimiento de la flota vehicular de la Unidad Ejecutora 001:
Administracion General del Pliego 003: Ministerio de Cultura”.
Asimismo, adjuntar el reporte de kilometraje de salida y retorno del
vehiculo oficial asignado, sefialando fecha y hora, visado por la
Oficina de Operaciones y Mantenimiento o quien haga las veces, el
informe del area de operaciones respecto al ultimo abastecimiento y
disponibilidad de combustible de la unidad designada, para todos los
casos, la unidad vehicular debe iniciar la comision con el
abastecimiento de combustible desde la sede de la entidad.

En el caso de robo o extravio de los comprobantes de pago, el
comisionado adicionalmente debe presentar dentro de los diez dias
calendarios de terminada la comisién de servicios lo siguiente:

i. Copia certificada de la denuncia policial (interpuesta dentro de las
cuarenta y ocho horas siguientes de suscitado el hecho).

ii. Copia fotostatica fedateada por el emisor y/o comprobante de
pago (emisor) con los datos del representante legal (nombres y



apellidos, documento de identidad, fecha y de ser el caso el sello
de la empresa).
Dicha documentacion se sujeta a verificacion del equipo de Gestién de
Control Previo de la Oficina de Contabilidad.

El Informe de actividades de comision de servicios debe contener:
lugar y fecha, finalidad del viaje, objetivo de la comision de servicios y
temas tratados, desarrollo de las actividades realizadas durante la
estadia, resultados obtenidos, detalle de gastos incluidos en la
Declaracion Jurada del comisionado y recomendaciones de ser el
caso.

g) Se exceptua de la presentacion del Informe de actividades de comision

de servicios a la Alta Direccion (Ministro, Viceministros y Secretario
General), al Organo de Control Institucional y a la Procuraduria
Publica, cuando el viaje tenga el caracter de reservado.

El comisionado, mediante los Sistemas Administrativos de la
Entidad (QUIPU, SGD y otros) y de manera fisica, remite el
expediente de rendicién de cuentas a la Oficina de Contabilidad,
conteniendo:

- Memorando de remision del Jefe de la dependencia que autorizé la
comisién indicando en el asunto el numero de la Solicitud de
Viaticos y numero de Expediente SIAF asignado; el mismo que
debera contener la autorizacion expresa del gasto realizado.

- Informe de actividades de la Comision de Servicios.

- Para el caso de las Direcciones Desconcentradas, se debera contar
con el visto bueno del Administrador o quien haga sus veces.

- Formato “Rendicion de Cuentas y Gastos de Viajes” (Anexo N.° 4).

- Formato “Declaracién Jurada de Gastos” (Anexo N° 5).

- Formato de Compromiso de Devolucion de Viaticos por Comision
de Servicios (Anexo N.° 6).

- Formato T6 y el voucher del depdsito.

- Documentos de sustento de la Comision de Servicios.

- Comprobante de pago con el cual se asigno los viaticos.

h) En caso de incumplimiento, vencido el plazo de diez dias calendario

para la rendicién de cuentas, la Oficina de Contabilidad mediante
correo electrénico, solicita al comisionado con copia al jefe de la
dependencia que autorizé la comision de servicio, para que en el plazo
maximo de dos dias habiles cumpla con presentar la rendicién de
cuentas y/o devolver el importe asignado. En caso de persistir el
incumplimiento, se informa a la Oficina General de Administracién para
que adopte las acciones que correspondan segun la presente
Directiva.

Cuando el comisionado sea un locador de servicios y tenga
rendiciones de cuenta pendientes, el jefe de la dependencia que
autorizd6 la comisiébn de servicios no otorga la conformidad
correspondiente.



j) En caso de suspension de la comision de servicios y habiéndose
efectuado el desembolso al comisionado, debe realizar la devolucion
de los fondos asignados a la Oficina de Tesoreria en el plazo
de veinticuatro horas de recepcionado el viatico; caso contrario la
Oficina de Contabilidad procede a comunicar a la Oficina General de
Administracion, la Oficina General de Recursos Humanos y/o a la
Oficina de Abastecimiento para las medidas disciplinarias, acciones
civil y/o penales aplicables, de acuerdo a los establecido en la
normativa vigente.

6.6.3. Rendicion de Cuenta por comisidn de servicios al exterior del pais.

a) El Comisionado debe registrar la rendicién de cuentas a través de los
sistemas administrativos (QUIPU, SGD y otros) debidamente
sustentada con los comprobantes de pago hasta por un porcentaje no
mayor o igual al ochenta por ciento (80%) del monto del viatico
otorgado utilizando el Formato “Rendicién de Cuentas de Viaticos y
Gastos de Viajes” (Anexo N.° 04). El saldo no mayor o igual al veinte
por ciento (20%) puede ser sustentado mediante Declaracion Jurada
de Gastos, siempre y cuando no sea posible obtener comprobantes de
pago, de conformidad con lo establecido en el Reglamento de
Comprobantes de Pago vigente, para tal efecto se utiliza el Formato
“Declaracion Jurada de Gastos” (Anexo N° 05), debiendo detallar de
forma especifica el concepto de los gastos, que a su vez debe ser
descrita en el Informe de actividades. En un plazo no mayor de quince
dias habiles, contados desde la culminacion de la comision.

b) En caso de las devoluciones el comisionado es responsable de
tramitar y gestionar la devolucién del monto no ejecutado dentro de los
quince dias calendario después de terminada la comision.

La devolucion es realizada bajo el formato T6 emitido por la Oficina de
Tesoreria, para lo cual el comisionado debe de remitir bajo correo
electrénico el Anexo N.° 04 “formato de rendicion de cuentas” en la
que se indique claramente el monto a devolver especificando el
clasificador afecto a dicha devolucién.

Posterior a ello, la Oficina de Tesoreria emite por correo electrénico el
formato T6 para que el comisionado se apersone al Banco de la
Nacion con el efectivo a devolver y proceder con la transaccion
(depdsito) obteniendo el voucher que es adjuntado a la rendicion para
revision de la Oficina de Contabilidad. Asimismo, el comisionado debe
remitir a la Oficina de Tesoreria, el mencionado documento del
depdsito en un plazo no mayor a 24 horas indicando el expediente
SIAF-SP y numero de solicitud de viaticos, para los tramites
correspondientes.



Respecto a los plazos, posterior a la emision del formato T6 por parte
de la Oficina de Tesoreria y la comunicacion al comisionado, éste debe
realizar el depdsito en un plazo no mayor a 24 horas.

c) Para la rendicién de cuentas, los comprobantes deben cumplir lo
siguiente:

Los comprobantes de pago expedidos de acuerdo a la legislacion
del pais extranjero o cualquier otro documento que acredite de
manera fehaciente la realizacion de un gasto al exterior, debe
constar: ElI nombre, denominacibn o razén social del
establecimiento que otorga el comprobante, el domicilio del
transferente o prestador del servicio, la descripcion de la operacion,
la fecha y el monto de la misma, debiendo contar con una
traduccién simple del detalle del gasto de corresponder,
consignando el tipo de cambio al reverso del mismo.

i. El comisionado debe verificar que los comprobantes de pago

electronico y los emitidos por maquina registradora (en papel
térmico) recibidos de los proveedores, sean legibles y adjuntar una
copia legible a su comprobante original, a fin de evitar que se pierda
la informacién por el uso y tiempo, la misma que debe estar adjunta
en los documentos que sustentan la rendicién de gastos; caso
contrario dicho comprobante de pago no es reconocido como
sustento de gasto.

De manera excepcional, los comprobantes de pagos emitidos en el
exterior que no referencien el nimero de RUC y/o razén social de
la Entidad debido a la legislacién de cada pais, se debe detallar el
concepto de gasto y estar referenciados en el informe de
actividades del comisionado.

iv) El Informe de actividades de comision de servicios debe contener:

lugar y fecha, finalidad del viaje, objetivo de la comisién de servicios
y temas tratados, desarrollo de las actividades realizadas durante
la estadia, resultados obtenidos, detalle de gastos incluidos en la
Declaracién Jurada del comisionado y recomendaciones de ser el
caso.

d) El Comisionado, mediante los Sistemas de Gestion Administrativa de
la Entidad (QUIPU, SGD, entre otros) y de manera fisica, remite el
expediente de rendicion de cuentas a la Oficina de Contabilidad,
conteniendo:

Memorando de remision del Jefe de la dependencia que autorizo la
comision indicando en el asunto el numero de la Solicitud de
Viaticos y numero de Expediente SIAF asignado; el mismo debera
contener la autorizacion expresa del gasto realizado.

Informe de actividades de la Comision de Servicios.



- Formato “Rendicién de Cuentas de Viaticos y Gastos de Viajes”
(Anexo N.° 04).

- Formato “Declaracion Jurada de Gastos” (Anexo N.° 05).

- Formato de Compromiso de Devolucion de Viaticos por Comision
de Servicios (Anexo N.°06).

- Formato T6 y voucher de depdsito.

- Documentos de sustento (Resolucion de aprobacion de la comision
en el exterior y otros).

- Comprobante de pago con el cual se asigné el viatico.

e) En caso de incumplimiento, vencido el plazo de quince dias habiles
para la rendicion de cuentas, la Oficina de Contabilidad mediante
correo electronico, solicita al comisionado con copia al jefe de la
dependencia que autoriz6 la comision de servicio, para que en el plazo
maximo de dos dias habiles cumpla con presentar la rendicién de
cuentas y/o devolver el importe asignado. En caso persista el
incumplimiento, se informa a la Oficina General de Administracion para
que adopte las acciones detalladas en el numeral 6.8 de la presente
Directiva.

6.7. De los reembolsos de Viaticos

6.7.1.

6.7.2.

6.7.3.

6.7.4.

6.7.5.

6.7.6.

El reembolso de gastos se presenta en un plazo maximo de diez dias
habiles, contados desde el dia siguiente de la fecha en que concluye la
comision.

El Comisionado que solicita reembolso por mayores gastos no debe tener
viaticos pendientes de rendicion.

Los reembolsos se sujetan como maximo a la escala de viaticos sefialado
en la presente Directiva.

Los reembolsos de viaticos son solicitados por los comisionados y
aprobados mediante el Sistemas de Gestion Documental - SGD y se
autorizan mediante Resolucion Directoral de la Oficina General de
Administracion para situaciones contingentes debidamente justificadas o
que hubieran motivado la falta de entrega del viatico antes del inicio de la
comision del servicio o que, de ser el caso, se hubiere extendido el tiempo
inicialmente previsto para el desarrollo de dicha comisién de servicios de
acuerdo a lo establecido en el literal i) del articulo 10 de la Resolucion
Directoral N.° 001-2024-EF/52.01, este tramite no incluye los gastos
ocasionados por compra de pasajes aéreos, exceso de equipaje,
combustible entre otros.

Las circunstancias a tener en cuenta son:

i. Contingencias derivadas de situaciones de emergencias declaradas
por ley.
ii. Contingencias ajenas al Comisionado debidamente evidenciadas.

Mediante documento la dependencia a la que pertenece el comisionado,
solicita el reembolso correspondiente a la Oficina General de



6.7.7.

6.7.8.

Administracion, via Sistema de Gestion Documental - SGD, adjuntando lo
siguiente:

- Rendicion de gasto realizado en comisidén de servicios solicitando
el reembolso correspondiente mediante informe del comisionado.

- Adjuntar el formato “Rendiciéon de cuentas de viaticos y gastos de
viaje” (Anexo N.°04) con los comprobantes de pago debidamente
sustentados acorde a lo citado en el numeral 6.7.2.

- El expediente debe contener el sustento documentario que
justifique la realizacion de la comisidon de servicios adjuntando
ademas todos los documentos originales que sustentan el
reembolso de viaticos.

- El expediente debe contar con la autorizacién expresa del Jefe
inmediato, quien debe sefialar el nombre del comisionado, motivo y
justificacion del reembolso, asi como consignar los Clasificadores
de Gasto y Meta afectados en el reembolso.

La Oficina General de Administracion, traslada el expediente a la Oficina
de Contabilidad, para revisién del Equipo de Gestion de Control Previo,
quienes revisan que el expediente contenga la justificacion y la situacion
contingente por la que solicitan el reembolso de viaticos, pasajes y otras
asignaciones; de encontrarse conforme; la Oficina de Contabilidad, emite
un informe técnico, para su remision a la Oficina General de
Administracion, incluyendo el proyecto de Resolucion para validacion y
refrendo de la Oficina General de Administracion.

La Oficina General de Administracion, revisa y aprueba el requerimiento
mediante la emision de la Resolucién de la Oficina General de
Administracion y deriva el expediente a las Oficinas de Contabilidad y
Tesoreria para el reembolso respectivo, segun su tramite
correspondiente.

6.8. De la Liquidacién de Viaticos

6.8.1.

6.8.2.

La Oficina de Contabilidad procede a realizar la Gestién de Control Previo
de la rendicién de cuentas. En caso se encuentre observaciones en
dichas rendiciones, las comunica al comisionado mediante correo
electronico con copia al jefe de la dependencia que autorizé la comision
de servicios para que en el plazo de tres dias calendarios de comunicadas
las observaciones, los comisionados de la sede central procedan a
subsanarlas y cinco dias calendarios para los comisionados de las sedes
desconcentradas bajo responsabilidad.

En caso no se subsane las observaciones realizadas por la Gestion de
Control Previo, el comisionado en el plazo de veinticuatro horas debe
realizar la devolucion del monto observado mediante el depdsito segun lo
sefalado en los numerales 6.7.1 b) y 6.7.2 b) de la presente directiva, bajo
responsabilidad.



6.8.3. De estar conforme, la Oficina de Contabilidad, mediante la Gestion de
Control Previo, efectia el registro en el Sistemas Integrado de
Administraciéon Financiera - SIAF las rendiciones de cuenta que cumplan
con lo establecido en la presente Directiva, considerandose como rendido
a partir de este registro.

6.8.4. La Oficina de Contabilidad, remite de manera fisica y via Sistema de
Gestion Documental - SGD a la Oficina de Tesoreria el expediente de
rendicion de cuenta de viaticos adjunto al Comprobante de Pago, para la
validacion del voucher del depésito de devolucion y archivo definitivo de
corresponder.

El incumplimiento por parte del comisionado, de lo dispuesto en la
presente Directiva da lugar a las sanciones administrativas pertinentes.

6.9. De las Acciones Administrativas en los casos de incumplimiento

6.9.1. La Oficina de Contabilidad informa a la Oficina General de Administracion
de ocurrir las siguientes situaciones:

a) Incumplimiento en la presentacion de la rendicion de cuentas en los
plazos establecidos.

b) Observaciones no subsanadas en los plazos establecidos.

c) Incumplimiento de la devolucién de los fondos no utilizados a través
del formato T6 o devolucion de los fondos determinados por el
accionar de la Gestion de Control Previo en los plazos establecidos.

d) Existencia de documentacién con informacion adulterada o
sobrevaluada.

6.9.2. La Oficina General de Administracion remite el informe presentado por la
Oficina de Contabilidad a las siguientes dependencias:

a) Oficina General de Recursos Humanos y/o Oficina de
Abastecimiento, Direcciones Desconcentradas de Cultura,
Direcciones Generales y Secretaria General, segun corresponda,
para que efectue las acciones administrativas correspondientes.

b) Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo Disciplinario -
STPAD para la aplicaciéon de las medidas administrativas que
correspondan, sin perjuicio de las acciones civiles y/o penales a que
hubiere lugar.

VIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1 Se exceptua de los plazos sefialados en el numeral 6.2 y 6.3 de la presente
Directiva a la Alta Direccion, (Ministro, Viceministros, Secretario General y
comitiva) cuando la comision de servicios tenga el caracter de imprevista,
urgente, inopinada y/o reservada.

7.2 Excepcionalmente, los servidores contratados bajo el régimen contractual
locacién de servicios pueden recibir asignacion de viaticos por comision de
servicios, en tanto esté estipulado en los términos de referencia y la



VIII.

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

7.8

7.9

contratacion se mantenga vigente durante el periodo de la comision de
servicios, incluyendo el plazo para la rendicidon de cuentas de los viaticos.

Los jefes responsables de autorizar la comision de servicios de los servidores
bajo el régimen de locaciéon de servicios deben verificar, antes de otorgar la
conformidad del entregable, que no existan pendientes de rendicion de cuentas
con la entidad.

Las comisiones de servicio que se efectien dentro del radio urbano de trabajo,
utilizando las horas habiles que impliquen el retorno del comisionado en el
mismo dia a su residencia habitual, no genera pago de viaticos; asimismo,
aquellas comisiones de servicio que se realice con unidad mavil oficial del
ministerio de cultura, salvo los gastos referidos a peajes.

Excepcionalmente, la Oficina General de Administracion puede autorizar a los
conductores del Ministerio de Cultura, por comisiones de servicios hasta una
tercera solicitud de viaticos en referencia a lo considerado en el numeral 5.10
(dias continuos).

Excepcionalmente, la Oficina General de Administracién puede autorizar los
gastos generados en localidades que por su ubicacidén geografica no puedan
ser justificados de acuerdo a las disposiciones de la presente Directiva, previo
informe técnico de la dependencia que autoriza la comision de servicios sobre
la sustentacion del gasto, debidamente autorizada por la jefatura inmediata
superior.

Los casos no previstos en la presente Directiva son resueltos por la Oficina
General de Administraciéon de la Unidad Ejecutora 001 — Administracion
General del Pliego 003 Ministerio de Cultura en el marco de sus competencias
y las disposiciones legales vigentes.

La Oficina General de Administracion de la Unidad Ejecutora 001 -
Administracion General del Pliego 003 Ministerio de Cultura actualiza los
anexos Yy formatos en coordinacion con la Oficina General de Estadistica y
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones en el marco de la normativa
vigente.

Las Unidades Ejecutoras 002 MC - Cusco, 003 Zona Arqueoldgica Caral, 005
Naylamp — Lambayeque, 007 Marcahuamachuco, 008 Proyectos Especiales,
009 La Libertad y 010 Chankillo — Ancash, pueden tomar como referencia lo
dispuesto en la presente Directiva, a fin de adecuar sus propios procedimientos
internos.

ANEXOS

¢ Anexo N° 01: Glosario de Términos y Siglas.

e Anexo N°02: Formato “Solicitud de Viaticos y otras Asignaciones por
Comision de Servicios

e Anexo N° 03: Formato “Cronograma de Actividades”
e Anexo N° 04: Formato “Rendicion de Cuenta de Viaticos”

e Anexo N° 05: Formato “Declaracién Jurada de Gastos”



Anexo N °06: Formato “Compromiso de Devolucién de Viaticos por Comisién
de Servicios.”

Anexo N° 07: Formato “Solicitud de emision de Boletos Aéreos — Individual.”

Anexo N° 08: Formato “Solicitud de emision de Boletos Aéreos — Grupos.”
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ANEXO N.° 01
GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS

Control Interno: Comprende las acciones de cautela previa, simultanea y de
verificacion posterior que realiza la entidad sujeta a control, con la finalidad que la
gestion de sus recursos, bienes y operaciones se efectle correcta y eficientemente.

Control Previo: El Control Previo es el conjunto de procedimientos y acciones
basados en las normas generales de caracter financiero y contable, aplicado de
forma obligatoria con la finalidad de transparentar la documentacion sustentatoria del
gasto.

Comisionados: Servidores contratados bajo cualquier régimen laboral o contractual,
que viajen en comision de servicios dentro o fuera del territorio nacional en
representacion del Ministerio de Cultura.

Comision de Servicio: Desplazamiento temporal, que efectia el comisionado
debidamente autorizado para desarrollar actividades que contribuyan al logro de los
objetivos institucionales.

Comprobante de Pago: Documento que acredita la transferencia de bienes, la
entrega en uso o la prestacion de servicios; tales como Facturas, Boletas de Venta,
Ticket de maquina registradora, Boleto de Viaje y otros comprobantes emitidos de
acuerdo al Reglamento de Comprobantes de Pago de la SUNAT o las normas
internacionales del pais donde estos se emitan.

Declaraciéon Jurada de Gastos: Documento sustentatorio para rendir cuenta por los
gastos efectuados por comisién de servicios, en lugares que por su ubicacién
geografica (zonas rurales) no sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos o aquellos gastos que, por el uso o la naturaleza del bien o servicio
prestado, no fuera posible obtener comprobante de pago.

Pasaje: Asignacion para atender gastos por adquisicion de pasajes (aéreos,
terrestres, fluviales o maritimos) tasa de embarque, seguros y fletes.

Rendicion de Cuentas: La obligacion de los funcionarios y servidores publicos de
dar cuenta ante las autoridades competentes y ante la ciudadania por lo fondos y
bienes del Estado a su cargo y por la misién u objetivo encomendado.

Movilidad Local: Son los gastos desde y hacia el lugar del embarque, los
desplazamientos en el lugar donde se realiza la comision de servicios, alquiler de
acémilas, servicios de arriero y otros.

Transparencia: Es el deber de los funcionarios y servidores publicos de permitir que
sus actos de gestion puedan ser informados y evidenciados con claridad a las
autoridades de gobierno y a la ciudadania en general, a fin de que estos puedan
conocer y evaluar como se desarrolla la gestién con relacién a los objetivos y metas
institucionales y como se invierten los recursos publicos.

TUUA: Tarifa Unificada de Uso de Aeropuerto.



12,

13.

Dependencias: Son las unidades organicas, los érganos, érganos desconcentrados
y proyectos especiales que conforman la Unidad Ejecutora 001 — Administracion
General del Pliego 003 Ministerio de Cultura.

Viaticos: Asignacion econdémica que se concede al personal comisionado para cubrir
los gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad local ocasionados en el
desempeio de una comision de servicio dentro y fuera del territorio nacional, para el
cumplimiento de sus funciones o actividades.

Los viaticos y asignaciones estan definidos en el segundo parrafo del articulo 2 del
Decreto Supremo N°. 007-2013-EF, el cual precisa:

“Los Viaticos comprenden los gastos 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”. LOS GASTOS DEBEN SER EN EL
DESTINO.

SIGLAS
= MC . Ministerio de Cultura:
= OCI : Organo de Control Institucional.
= OGA : Oficina General de Administracion.
= ORH : Oficina de Recursos Humanos.
= DDC : Direccion Desconcentrada de Cultura.
=  SIAF : Sistema Integrado de Administracion Financiera.
= SG : Secretaria General
= PP : Procuraduria Publica
= SUNAT : Superintendencia Nacional de Aduanas y de
Administracién Tributaria.
= TUUA : Tarifa Unificada de Uso de Aeropuerto.
= OAB : Oficina de Abastecimiento.
= OC : Oficina de Contabilidad.
= UIT : Unidad Impositiva Tributaria.
= OGPP : Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.
= OT : Oficina de Tesoreria.
= CCP : Certificacion de Crédito Presupuestario
= STPAD . Secretaria Técnica de Procedimiento Administrativo
Disciplinario.

=  SGD : Sistema de Gestion Documentaria.

= OPE : Orden de Pago Electronica



ANEXO N° 02

SOLICITUD DE VIATICOS Y OTRAS ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIOS
UNIDAD EJECUTORA : 001 MINISTERIO DE CULTURA

N° SV
SIAF N°
META
FTE.FTO.
1. Apellidos y Nombres del Comisionado : DNI Nro.
2. Dependencia
3. Cargo
4. Correo y teléfono de contaco
4. Condicién O TRABAJADOR O CAS O OTROS
5. ltinerario
DE A Medio de transporte
6. Objeto de la comision
7. Fecha de Salida : Hora
8. Fecha de Retorno : Hora
9. Estimado de Gastos :
a. Viaticos (hospedaje, alimentacion y movilidad : Escala : Dias/fraccion S/
b. Pasajes Aereos : S/
c. Pasajes Terrestres : S/
d. Pasajes por Otros Medios : S/
e. Tarifa CORPAC : S/
f. Combustible : S/
g. Otros Gastos : S/
h. Arrieros, Acémilas y otros : S/
TOTAL PRESUPUESTO COSTO ACTIVIDAD TOTAL S/.
Concepto Cadigo’ Importe
TOTAL PRESUPUESTO PARA COMISION DE SERVICIO TOTAL S/.

' El Coédigo comprende: Categoria del Gasto, Grupo Genérico, Modalidad de Aplicacion y Especifica del gasto segun el clasificador de gasto publico

Me comprometo a rendir cuenta documentada de la comision de servicio en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles de haber concluidos la
comision de servicio en el interior del pais o quince (15) dias calendarios de haber concluido la comisiéon de servicio al exterior, caso
contrario autorizo expresamente al Director General de la Oficina General de Administracion ordene a quien corresponda inicie las acciones
administrativas que corresponda.

Firma del Comisionado Firma y Sello del Jefe Inmediato

NOTA: De ser necesario imprimir una hoja adicional




ANEXO N°03
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

UNIDAD EJECUTORA : 001 MINISTERIO DE CULTURA
N° IDENTIFICACION UE : 001363

DATOS DEL COMISIONADO

Nombre del Comisionado:

Cargo

Destino

Objetivo de la Comision

Detalle del Viaje

CIUDAD SALIDA

RETORNO

DEPARTAMENTO Hora Dia Mes | Ano Hora

Dia

Mes

N° de dias en Comision

PAIS

Actividades a desarrollar durante la comision de servicios:

Itinerario de traslado:

N° Criterios RUTA Km. | Tiempo

Costo

S|

NO

Justificacion

1 Desplazamiento de ubicacién 1 a ubicacion 2

5 |PrecisarlaRuta, Kmy Tiempo'

Detalle de medios de transporte y otros

N° Criterios RUTA Km. | Tiempo

Costo

N

NO

Justificacion

Disponibilidad de transporte publico (6mnibus,
1 |combis, lanchas, acémilas, canoas, etc.) y
privado (colectivo) en la zona

Frecuencia y calidad de transporte sefialado en
el punto 1

Necesidad por temas de seguridad (Zona
peligrosa)

4 |Otros Detallar

Declaro que los datos son exactos:

Fecha:

Firma del Comisionado

" Aplica para comisién de servicios en las que se asigna vehiculos de la Entidad

V°B° Jefe Inmediato




ANEXO N°04
RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
REFERENCIA: SOLICITUD DE DE VIATICOS N°

META
FTE.FTO.
UNIDAD EJECUTORA : 001 MINISTERIO DE CULTURA DNI Nro.
LA
NRO. IDENTIFICACION : 001363
Apellidos y Nombres de Comisionado
Dependencia
Destino(s)
DE Fecha Hora A Fecha Hora
DOCUMENTOS (1) Hospedaje Alimentacién Movilidad TUUA Combustible Otros Gastos TOTAL
Total (2)
DECLARACION JURADA
DECLARADO Hospedaje Alimentacién Movilidad TUUA Combustible Otros Gastos TOTAL
TOTAL (3)
RUBRO DE GASTOS Hospedaje Alimentacién Movilidad TUUA Combustible Otros Gastos TOTAL
Total Gastado (2) + (3)

LIQUIDACION DE GASTOS POR LA COMISION DE SERVICIOS
Clasificador Presupuestal de Gasto 232122 232121 2.3.1.3.1.1 2321.299 TOTAL
Total Gastado (2) + (3)
Anticipo Recibido
Devolucién por menor gasto 6
Reembolso al Comisionado’

Declaro que los datos en la presente liquidaciony en la declaracion jurada han sido revisados por mi persona y son conformes.

Se adjuntan los comprobantes de pago.

Declaro que el Informe de Actividades realizadas en el viaje se encuentra conforme por el Jefe que autorizé la Comisién de Servicios
Fecha de Retorno de la Comision de Servicios
Fecha que presenta la Rendicion de cuentas

Lugary fecha

Firma del Comisionado

" Aplica segun Numeral 6.7 de |a Directiva de Vidticos

Firma y Sello del Jefe Inmediato




Nombre

ANEXO N°05
DECLARACION JURADA

Nacional e Internacional

Cargo

Destino

Motivo

N° 8V
N° OP
N° CP
N° SIAF

DECLARO BAJO JURAMENTO HABER REALIZADO LOS GASTOS QUE A CONTINUACION SE INDICAN, RESPECTO DE LOS CUALES NO ME HA SIDO
POSIBLE OBTENER EL COMPROBANTE CORRESPONDIENTE DE CONFORMIDAD CON LA DIRECTIVAY LAS NORMAS VIGENTES.

DECLARO BAJO JURAMENTO

Haber gastado la suma de:

GASTOS DE ALIMENTACION

Nuevos Soles

CONCEPTO

FECHA

DETALLE

IMPORTE

GASTOS DE MOVILIDAD LOCAL

OTROS (De acuerdo a Directiva y debidamente justificados)

En fe de lo expuesto, firmo la presente en la fecha

San Borja,

Firma del Comisionado
DNI :

Total S/.




ANEXO N°06
COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS POR

COMISION DE SERVICIOS
DIRECCION
DIRECCION DESCONCENTRADA
YO0, oo st e identificado con DNIN® ........ccovvvvveriicrneienen. , ¥ prestando
servicios en 1a DireCCiON/OfICING T8 ........uvvveerrurrrreeriersrisnsessessssssssssssssss s sessssssesssssssssssssees , recibi el abono (en la Cuenta
N et et ) POr 12 CANtAAT A ...t s s
Nuevos Soles, por concepto de Solicitud de Viaticos N° ..........ccccoeeeveennnen , importe por el cual me comprometo a rendir

cuenta sustentada con documentos dentro de los plazos segun la presente Directiva al término de la comision.

En caso no presente la rendicidn de cuenta y gastos de viaje dentro de los plazos de culminado la comision, me someto
a las medidas disciplinarias, de acuerdo con lo establecido en la normatividad vigente.

San Borja,

Firma del Comisionado
DNI :
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ANEXO N°07
SOLICITUD DE EMISION DE BOLETOS AEREOS
REFERENCIA: SOLICITUD DE VIATICOS N°

Datos del comisionado:

Nombres: Apellidos:

DNINro : Nro de Pasaporte:
(Ausaren caso de viaje internacional)

Fecha de Nacimiento: Telefono de Contacto:

Equipaje: Correo Electronico:

(Mochila, 10kg 0 23kg)

Tramos de ida: Nacionalidad:

Tramos de regreso:
Fecha de Ida: Hora:
Fecha de Retorno: Hora:

Vinculo Laboral:

(CAS, Locador de Servicios, Panilla, etc)

Vigencia OS *:

Persona de Contacto:

(A usaren caso de viaje intemacional)

Nombre y Apellidos:

Tefono de contacto:

Firma del Comisionado Firma del Director o Responsable

* Para el caso de locadores debera detallar la fecha en la cual termina su Orden de Servicio, el tiempo que dure la comision y la rendicién no puede

ser mayor a la fecha de término del servicio del locador.

Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado por el Ministerio de Cultura, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera Disposicion
Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web:
https://tramitedocumentario.cultura.gob.pe:8181/validadorDocumental/inicio/detalle.jsf Codigo: Z3XV6EHI
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Esta es una copia auténtica imprimible de un documento electrdnico archivado por el Ministerio de Cultura, aplicando lo dispuesto por el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM vy la Tercera Disposicion
Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web:
https://tramitedocumentario.cultura.gob.pe:8181/validadorDocumental/inicio/detalle.jsf Codigo: Z3XV6EHI

Firma del Director o Responsable




