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N° 129-2016-MIDIS/PNAEQW

lima, 09 de marzo de 2016.

VISTO:

El Memorando N° 526-2016-MIDIS/PNAEQW-UPP, de la Unidad de Planeamiento vy
v Presupuesto; y el Informe N° 306-2016-MIDIS/PNAEQW-UAJ, de la Unidad de Asesoria Juridica; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N2 008-2012-MIDIS y su modificatoria Decreto Supremo N2

P167-2014-MIDIS, se creo el Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma, como

Programa Social del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social {(MIDIS), con la finalidad de brindar un

shervicio alimentario de calidad, adecuado a los hdhbitos de consumo locales, cogestionado con la

comunidad, sostenible y saludable, para nifias y nifios del nivel de educacion inicial a partir de los tres

N\ afios de edad y del nivel de educacidn primaria de la educacion basica en instituciones educativas
publicas, asi como para el nivel secundario en las instituciones educativas publicas localizadas en los
pueblos indigenas que se ubican en la Amazonia Peruana;

Que, mediante Decreto Supremo N° 006-2014-MIDIS y N° 004-2015-MIDIS, se dispuso que el
Programa Nacional de Alimentacidn Escolar Qali Warma, de forma progresiva atienda a los escolares
de nivel secundaria de las instituciones puiblicas localizadas en los pueblos indigenas que se ubican en
la Amazonia Peruana, y modifica el segundo parrafo del articulo primero del Decreto Supremo N°
008-2012-MIDIS, y establece gue el Programa Nacicnal de Alimentacidn Escolar Qali Warma tendra
una vigencia de seis (06) afios;

Que, con Resolucién Ministerial N2 174-2012-MIDIS, se aprohd el Manual de Operaciones del
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma, a través del cual se determina la estructura,
funciones generales del programa social, funciones especificas de las unidades que lo integran
necesidades minimas del personal, asi como los principales procesos técnico y/o administrativos del
Programa orientados al logro de su misién, vision y objetivos estratégicos, de conformidad con los
lineamientos establecidos por el Ministerio de Desarrollo e Inclusidn Social;

Que, mediante Resolucidn de Direccién Ejecutiva N* 9789-2015-MIDIS/PNAEQW, se aprobé
la “Directiva para la formulacion, revision y aprobacion de los documentos normativos en el
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma”;



Que, la “Directiva de Otorgamiento de Viaticos en Comisidn de Servicios en el PNAEQW”, fue
aprobada por Resolucidon de Direccidn Ejecutiva N° 091-2016-MIDIS/PNAEQW, de fecha 19 de
febrero de 2016;

Que, en el Memorando N° 518-2016-MIDIS/PNAEQW-UPP, la Unidad de Planeamiento y
Presupuesto indica que es necesario modificar la Directiva de Otorgamiento de Vidticos en Comisidn
de Servicios en el PNAEQW, con codigo DIR-014-PNAEQW-UA , Versidn N° 01;

Que, la Directiva para el Otorgamiento de Viaticos en Comision de Servicios en el Programa
Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma, se establece como finalidad “el dotar de un
instrumento normative que establezca los procedimientos para requerimiento, autorizacion,
otorgamiento y rendicidn de cuentas de los viaticos y pasajes otorgados por comisiones de servicios
dentro del territorio nacional y/o internacional del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali
Warma”;

Que, la Directiva sefialada, tiene como objetivo establecer normas y procedimientos técnicos
Y/ administrativos para la ejecucion de los gastos por concepto de vidticos y pasajes otorgados por
comisiones de servicios dentro del territorio y/o internacional del programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma;

Que, el Manual de Operaciones del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma,
establece que la Direccion Ejecutiva, constituye la unidad de mayor autoridad ejecutiva vy
administrativa del Programa, pudiendo emitir la Resolucidn respectiva en el marco de sus
atribuciones;

Con el visado de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto y la Unidad de Asesoria Juridica;

En uso de las atribuciones establecidas en el Decreto Supremo N.° 008-2012-MIDIS,
modificado por Decreto Supremo N.° 006-2014-MIDIS, y por Decreto Supremo N.° 004-2015-MIDIS,
la Resolucién Ministerial N.° 174-2012-MIDIS, y la Resolucidn Ministerial N.° 136-2015-MIDIS;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.-  Dejar sin efecto la Directiva de Otorgamiento de Vidticos en Comisién de
Servicios en el PNAEQW, con cddigo DIR-014-PNAEQW-UA - Versién 01, aprobado por Resolucion de
Direccion Ejecutiva N° 091-2016-MIDIS/PNAEQW.

Articulo 2°.-  Aprobar la “Directiva de Otorgamiento de Vidticos en Comisidn de Servicios
en el Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma”, con Cddige DIR-014-PNAEQW-UA,
Version N° 02, que forma parte de la presente Resolucidn

Articulo 3°.-  Publiquese la presente Resolucidon de Direccidn Ejecutiva, en el Portal

Institucional del Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma (www.qw.gob.pe), para
conacimiento de los interesados y piblico en general.

Registrese, comuniquese y publiquese.

i 5 4A MONICA MORENO SAAVEDRA
Directera Ejecutiva
e i ek O
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. DIRECTIVA DE OTORGAMIENTO DE VIATICOS EN COMISION DIR-014-PNAEQW-UA

DE

SERVICIOS EN EL PROGRAMA NACIONAL DE

ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

DIRECTIVA DE OTORGAMIENTO DE VIATICOS EN COMISION DE SERVICIOS EN

EL PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR
QALI WARMA

FINALIDAD

Dotar de un instrumento normativo que establezca los procedimientos para el
requerimiento, autorizacién, otorgamiento y rendicion de cuentas de los viaticos y
pasajes otorgados por comisiones de servicios dentro del territorio nacional y/o
internacional del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma

OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos técnicos y administrativos para la ejecucion
de los gastos por concepto de vidticos y pasajes otorgados por comisiones de
servicios dentro del territorio nacional y/o internacional del Programa Nacional de
Alimentacion Escolar Qali Warma.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién a todos
los Funcionarios, Servidores Pulblicos, CAS, asi como a toda persona que bajo
cualguier modalidad de contratacion, debidamente acreditada y autorizada,
participa en Comisiones de Servicios y actividades convocadas por el Programa
Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma del Ministerio de Desarrollo e
Inclusion Social.

Excepcionalmente, se incluye al personal calificado que no siendo Funcionario o
Servidor Publico, participa en Comisiones de Servicios o en actividades
convocadas por el Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma, con
autorizacion expresa de la Direccion Ejecutiva para el cumplimiento de los
objetivos institucionales. En estos casos la comision puede recaer en expertos
especialistas en determinadas ramas técnico, profesionales, Servidores Publicos
de otras dependencias del Estado o representantes de Delegaciones
Internacionales u Organismos Multilaterales.

IV. BASE LEGAL

4.1 Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

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

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

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

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

4.7 Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacicnal de Tesoreria.
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DIRECTIVA DE OTORGAMIENTO DE VIATICOS EN COMISION DIR-014-PNAEQW-UA
DE SERVICIOS EN EL PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR OALI WARMA
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4.13

4.14

4,15

4.16

417

Ley N°29623 “Ley que promueve el financiamiento a través de la factura
comercial.

Ley N° 30372, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afic Fiscal 2016.
Ley N° 30381 Ley que cambia el nombre de la Unidad Monetaria de Nuevo Sol a
Sol, cuyo simbolo es “S”

Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, aprueban normas reglamentarias sobre
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos,
modificado por Decreto Supremo N° 056-2013-PCM.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, aprueban Reglamento de la Ley del
Cadigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 008-2012-MIDIS, norma que crea el Programa Nacional de
Alimentacién Escolar Qali Warma.

Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Decreto Supremo que regula el
Otorgamiento de Viaticos para Viajes en Comisién de Servicios en el Territorio
Nacional.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411
Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Resolucién Ministerial 108-2012-MIDIS, que aprueba la Directiva N°002-2012-
MIDIS “Lineamientos para la elaboraciéon del Manual de Operaciones de los
Programas Sociales del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social / MIDIS”.
Resolucién Ministerial 174-2012-MIDIS, que aprueba el Manual de Operaciones
de los Programas Sociales del Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social MIDIS.
Resolucibn de Superintendencia N° 007-Q9/SUNAT  Reglamento de
Comprobantes de Pago, Ampliatorias y Modificatorias.

Resolucion de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT y N° 135-2002/SUNAT,
Régimen de retenciéon de IGV, Ampliatorias y Modificatorias.

Resoluciones de Superintendencia N® 156-2003/SUNAT, dictan normas sobre el
Boleto de Viaje que emiten las Empresas de Transporte Terrestre Publico
Nacional de pasajeros y Resolucion de Superintendencia N° 044-2006/SUNAT vy
demas normas modificatorias.

4.21 Resoluciones de Superintendencia N° 166-2004/SUNAT, aprueban normas para
la emision de boleto de Transporte aéreo de pasajeros.

4.22 Resoluciones de Superintendencia N° 073-2006/SUNAT, Normas para aplicacion
del SPOT con el gobierno Central, que se refiere al Decreto Legislativo N°940,
sobre transporte de bienes realizado por via terrestre.

4.23 Resoluciones de Superintendencia N° 182-2010/SUNAT, Normas para la
emision por medios electronicos de comprobantes de pago por la prestacidén de
servicios aeroportuarios a favor de los pasajeros.

4.24 Resolucion de Contraloria N° 0320-2006-CG, que aprueban las Normas de
Control Interno.

4.25 Resolucion  Directoral N° 001-2011.EF/77.15 Dictan  disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por Resolucion Directoral
N° 002-2007-EF/77.15

4.26 Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva N°001-
2007-EF/77.15 Directiva de Tescreria y modificatorias.
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) DIRECTIVA DE OTORGAMIENTO DE VIATICOS EN COMISION DIR-014-PNAEQW-UA
DE SERVICIOS EN EL PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

4.27 Resolucion Directoral N° 022-2011-EFf50.01 Directiva para la Ejecucién Presupuestaria

V. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

51 Resolucién de Direccion Ejecutiva N° 9957-2015-MIDIS-PNAEQW DIR
N°® 010-PNAEQW-UPP, Directiva para la Ejecucion y Control
Presupuestal en el Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali
Warma”.

VL. DEFINICION DE TERMINOS
Para efectos de la presente Directiva, se considerara las siguientes definiciones:

a) ACCIDENTE:
Suceso eventual que ocurra durante la comisién de servicios y que produzca a la
persona afectada una lesién orgéanica, perturbacién funcional, invalidez o la
muerte.

b) ASENTAMIENTO RURAL.:
Establecimiento organizado de personas dedicadas al aprovechamiento integral e
integrado de los recursos naturales renovables, mediante sistemas de produccién
que maximicen la rentabilidad social, economica y ecoldgica y aseguren un
adecuado acondicionamiento del territorio.

c) CENTRO POBLADO:

Es todo lugar del territoric nacional, rural o urbano, identificado mediante un
nombre y habitado con animo de permanencia. Sus habitantes se encuentran
vinculados por intereses comunes de caracter economico, social, cultural e
historico. Dichos centros poblados pueden acceder, segln sus atributos, a
categoerias como: caserio, pueblo, villa, ciudad y metrépoli.

COMISION DE SERVICIOS:

Es la accion administrativa que consiste en el desplazamiento temporal del
trabajador fuera de la sede habitual de trabajo donde presta sus labores a
cualquier localidad del territorio nacional, dispuesto por la Direccion/Jefatura a la
que pertenece, sean por motivos de trabajo por responsabilidad de funcion, por
emergencias © wurgencias, y que estén relacionadas con los objetivos
institucionales.

e) COMISIONADO:
Son los funcionarios, Servidores Publicos o toda aquella persona, bajo cualquier
modalidad de contratacion asi como el personal calificado, debidamente acreditado
y autorizado, que realiza una comision de servicios en representacion del
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma, para el cumplimiento de
los objetivos institucionales.

f) COMPROBANTE DE PAGO:
Son las facturas, los recibos de honorarios, las boletas de venta, los tickets o cintas
emitidas por maquinas registradoras, siempre que cumplan con todas las
caracteristicas y requisitos minimos establecidos en el Reglamento de
Comprobante de Pago, aprobado por Resolucion de Superintendencia N° 007-99-
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DIRECTIVA DE OTORGAMIENTO DE VIATICOS EN COMISION DIR-014-PNAEQW-UA

DE

SERVICIOS EN EL PROGRAMA NACIONAL DE

ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

SUNAT, asi como los demas documentos que se encuentren expresamente
autorizados, de manera previa por la SUNAT.

g) COMUNIDAD NATIVA:

)

m)

VII.

Comunidad que tiene origen en los grupos tribales de la selva y ceja de selva y
estan constituidas por conjuntos de familia vinculadas por los siguientes elementos
principales: idioma o dialecto, caracteristicas culturales y sociales; y tenencia y
usufructo comun y permanente de un mismo territorio con asentamiento nucleado
disperso.

DECLARACION JURADA:

Es la accién administrativa de personal, mediante la cual el comisionado declara
bajo juramento, haber efectuado gastos relacionados con la comision, por las
cuales no le ha sido posible obtener comprobantes de pago sustentados de
acuerdo a la normativa vigente.

INCIDENTE:

Suceso que fenga lugar en el curso de la comision de servicios o en la relacion con
esta, en el que la persona afectada no sufre lesiones corporales o en el que esta
solo requiere cuidados de primeros auxilios, producto de las picaduras de insectos,
contacto con plantas, animales o sustancias alérgicas, descompensacion organica
deshidratacion u ofros.

PASAJES Y GASTOS DE TRANSPORTE:

Gastos por adquisicion de pasajes (aéreos, terrestres, fluviales o maritimos), fletes,
uso de vehiculos para transporte de personas y sus respectivos equipajes por
comision de servicio y otros.

PROGRAMACION MENSUAL DE COMISIONES DE SERVICIOS:

Es el documento que cada Unidad Organica y Unidad Territorial elabora,
detallando el cronograma de comisicnes de servicios que efectivamente se
realizaran, para lo cual deberd tener en cuenta las actividades a realizar de
acuerdo a sus planes, programas y actividades previstas en su respectivo Plan
Operativo Institucional. La referida Programacion debe ser aprobada por la
Direccion Ejecutiva y Autorizada para el tramite administrativo por la Unidad de
Administracion.

RENDICION DE CUENTAS:

Es la presentacion de gastos debidamente documentada que realiza el
comisionado que percibe vidticos y/o pasajes por la Comision de Servicios, al
término de ésta, sustentada mediante Comprobantes de Pago y Declaracién
Jurada.

VIATICOS:

Es la asignacion econdmica que se otorga al comisionado para cubrir los gastos de
alojamiento, alimentacién y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi
como la movilidad utilizada para el desplaza miento en el lugar donde se realiza la
comisién de servicios, sea éste en el pais o en el extranjero. El monto otorgado de
alimentacion sélo comprende los gastos de desayuno, almuerzo y cena del
comisionado.

RESPONSABLES
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_ DIRECTIVA DE OTORGAMIENTC DE VIATICOS EN COMISION DIR-014-PNAEQW-UA
DE SERVICIOS EN EL PROGRAMA NACIONAL DE
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7.1 El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad del
Personal Comisionado y de los Funcionarios que autorizan la Comision
de Servicios del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali
Warma.

7.2la Unidad de Administracion a través de la Coordinacion de
Contabilidad, Coordinacion de Tesoreria, Coordinacion de Recursos
Humanos y la Coordinacion de Abastecimiento y Servicios Generales,
velara por el cumplimiento de la presente Directiva y propondra las
modificaciones que estime necesario.

7.3 Los Comisionados son responsables de presentar las Rendiciones de
Cuentas con la documentaciéon que sustenta el gasto y el Informe de
Viaje, dentro del plazo establecido en esta Directiva.

7.4 El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva genera la
responsabilidad administrativa, civil y/o penal a que hubiere lugar de
acuerdo a lo previsto en la Legislacion vigente.

Vill. DISPOSICIONES GENERALES

8.1 Los viaticos comprenden los gastos por concepto de alimentacion,
hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como
el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de servicio.
En Lima para el calculo de vidticos se considerard dos (02) horas
antes y dos (02) horas después de la hora de salida y llegada (retorno)
respectivamente, tiempo que sera empleado para desplazarse del
domicilio o centro de trabajo, al terminal aéreo o terrestre y viceversa.
En Provincias este tiempo sera de una (01) hora.

8.2 El costo de los pasajes terrestres y fluviales se consideran en la
planilla de viaticos por comisién de servicios, incluyendo el gasto del
traslado que se realice a los distritos considerados como zonas rurales
0 que se encuentren alejados, en el rubro otros de la planilla de
viaticos, previa evaluacion del responsable que autoriza la comisién de
Servicios.

8.3 Los pasajes y viaticos que se otorguen al comisionado, seran
ejecutados y usados de manera exclusiva y razonable por este, bajo la
responsabilidad. En este sentido, se encuentra prohibida la utilizacion
de pasajes y viaticos para fines distintos o por terceras personas. Si el
gasto es realizado sin observar lo sefialado no sera reconocido por el
Programa Nacional de Alimentacién Escolar Qali Warma.

8.4 Los pasajes y viaticos seran utilizados dentro del itinerario, términos y
condiciones debidamente autorizados. En el supuesto que el
comisionado varie de manera directa o indirecta el itinerario u otra
circunstancia que modifique el precio del pasaje o genere costos
adicionales (moras, penalidades, etc.) sin que medien causas de caso
fortuito, fuerza mayor debidamente justificada, no podra ser
considerada dentro de la rendicibn de cuentas siendo asumidos
directamente por el comisionado.
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DIRECTIVA DE OTORGAMIENTO DE VIATICOS EN COMISION DIR-014-PNAEQW-UA
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8.5 A las personas que tengan rendiciones de cuentas pendientes, no se
les otorgaran nuevos viaticos; salvo casos excepcionales debidamente
sustentados y autorizados por la Jefatura de la Unidad de
Administracion.

8.6 Los viajes realizados a Departamentos colindantes sera por via
terrestre, en los casos que no sea posible, el viaje se realizara por via
aérea debidamente justificada por la Unidad Organica respectiva.

8.7 En caso de robo o extravio de los comprobantes de pago que
sustentan la rendicidon de cuentas, el comisionado debe adjuntar lo
siguiente:

+ Original de la Denuncia Policial.

» Copia fotostatica de cada comprobante de pago (emisor),
correspondiente al establecimiento donde se prestd el servicio o
realizé el consumo, debidamente autenticado por el proveedor.

¢ Copia del cargo de la comunicacion a SUNAT, sobre el robo o
extravio de los comprobantes de pago.

e debera reconstruir la rendicién de cuentas, presentando un informe
de los hechos.

8.8 En caso que la comisidon de servicios requiera mas tiempo del
autorizado, el comisionado comunicara y solicitard a su inmediato
superior la autorizacion correspondiente, y a su vez se requerira el
visto bueno del Jefe de Unidad Organica correspondiente, antes del
término de la comision de servicio, con el objeto de ampliar la duracién
del viaje, a través de correo electrénico, en caso que la autorizacién
sea via telefonica, se debe regularizar de inmediato la documentacion
respectiva.

Si procede la autorizacion, se efectuaran los tramites pertinentes ante
la Unidad de Administracion, a fin que otorgue los viaticos pasajes y
gastos de transporte adicionales que se requieran.

8.9 Cuando se trate de comisiones de servicios a realizarse por via
terrestre, los comisionados podran adquirir sus pasajes directamente,
con los fondos que se les otorguen para tan fin, los cuales se han
indicado en la Planilla de viaticos por comisién de servicio. La
adquisicion de los pasajes terrestres, debe sustentarse con
Comprobantes de Pago autorizados por la SUNAT.

8.10 Cuando la comision de servicios se realice utilizando vehiculos de la
Entidad, no procede considerar en la rendicion de cuentas el
concepto de movilidad local en el lugar de destino.

8.11 Todos los documentos que sustentan gastos, deben contener al
reverso del comprobante de pago la firma del comisichado, segun
corresponda en sefal de conformidad. Ademas, estos comprobantes
deben ser presentados pegados en hojas tamario A4 (de preferencia
hojas recicladas), para facilitar su archivo. El Jefe de la Unidad
Organica o Unidad Territorial o Coordinador visa el Formato N° 03
“Informe de Actividades por Comisién de Servicios” y Formato N° 04
“Rendicion de Cuenta por Comisién de Servicios”, solo por la
formalidad de la presentacidn).
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8.12

8.13

8.14

8.15

8.16

8.18

8.19

8.20

8.21

El {la) comisionado(a) debe firmar y tramitar su planilla de viaticos, a
fin de que se active la cobertura de la péliza de seguros de viaje
carrespondiente.

El (la) comisionado(a) debe portar y utilizar su fotocheck de
identificacién del MIDIS, el mismo que contiene la informacion sobre
sus datos personales.

El (la) comisionado(a) deber usar una vestimenta adecuada para los
lugares donde se ejecute la comisién de servicios, considerando que
representa al PNAEQW.

En caso ocurra alglin incidente o accidente durante la comisién de
servicios, el (la) comisionado(a) comunica sobre tales hechos a su jefe
(a) inmediato (a) y este, a su vez, a la Coordinacién de Recursos
Humanos para la adopcién de las acciones que correspondan, para
cuyo efecto deberan presentar un informe de los incidentes ocurridos
conjuntamente con la rendicion de vidticos a la Unidad de
Administracion.

Las acciones de control de otorgamiento de vidticos y la
correspondiente Rendicion de viaticos, son de competencia de la
Coordinacion de Contabilidad de la Unidad de Administracion.

8.17 La Coordinacién de Contabilidad mensualmente informara a la Unidad

de Administracion, respecto a los Comisionados que no han cumplido
con presentar la Rendicidon de Cuentas de Comision de Servicio,
devolucién de saldos no utilizados y otros, con la finalidad de proceder
con la aplicacién de la normatividad vigente para efectuar el descuento
correspondiente.

Si a efectos de realizar la Comision de Servicios, se le asigna al
comisionado algun bien Patrimonial, este se hace responsable por el
buen uso y cuidado diligente del bien, el mismo que sera devuelto una
vez retornado de la Comision de Servicios.

En caso de pérdida o extravio, el Comisionado debera comunicar el
hecheo a la Coordinacién de Abastecimiento — Almacén y Patrimonio,
correspondiendo al comisionado, efectuar el pago de la franquicia que
determine la compariia aseguradora para su reposicion y reparar el
bien.

La documentacion que sustenta los gastos por viaticos, efectuados en
comision de servicios, que superen el limite establecido en su Planilla
de Viaticos por Comision de Servicios y que sea presentada en la
Rendicion de viaticos, no seran reconocidos por la Entidad, salvo sea
el caso de ampliacion de viaticos pasajes y gastos de transportes por
comision de servicios.

El comisionado que presente documentos con informacion adulterada
o sobrevaluada, sera pasible de sancion, y acciones legales que
corresponda.
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8.22 Las solicitudes de autorizacion de viaje que a la fecha de entrada en
vigencia de la presente Directiva se encuentran en tramite,
continuaran tramitdndose con sujecion a los dispositivos con los
cuales fueron iniciados.

8.23 Para todo lo no previsto en la presente Directiva, se aplicara la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada mediante
Resolucion Directoral N° 002-2007- EF/77.15, la Resolucion Directoral
N° 001-2011-EF/77.15, Disposiciones Complementarias a la Directiva
de Tesoreria aprobada por Resolucion Directoral N® 002-2007-
EF/77.15, respecto del devengado, girado y uso de ia Caja Chica,
entre otras; la Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacién de viajes
al exterior de servidores y funcionarios publicos y su Reglamento; y las
disposiciones sobre la materia que establece la Ley de Presupuesto
para el Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente.

8.24 En los casos en que los colaboradores, sean jefes o profesicnales
fueran "encargados” de una jefatura de Unidad Territorial o sede en la
que habitualmente prestan sus servicios, se les otorgara por un
maximo de 20 dias prorrogables, solo por diez (10) dias mas, una
Bolsa de viaje por hospedaje, alimentacion y movilidad ascendente a
S/. 120.00 (ciento veinte y 00/100 soles) diarios.

‘X DISPOSICIONES ESPECIFICAS

9.1 DE LA PROGRAMACION DEL VIAJE

9.1.1 Las Unidades Organicas remitiran sus requerimientos de gastos
para viaticos vy pasajes lueqo de verificar la disponibilidad de
recursos autorizados, a la Unidad de Administracién para su
revision y posterior reqgistro de solicitud de certificacion en el SIAF
Administrativo.

La Unidad de Administracién solicitarA a la Unidad de
Planeamiento y Presupuesto la aprobacion del o los certificados de
crédito presupuestario o de ser necesario solicitara la modificacion
presupuestal correspondiente y posterior solicitud de aprobacién
del certificado de crédito presupuestario.

9.1.2 Las Unidades Organicas deberan elaborar su Programacién mensual de
comision de servicio (Formato N° 01), que seran presentadas a la
Direccién Ejecutiva con un plazo de cinco (5) dias habiles antes de
concluir el mes, para las comisiones de servicio que se realizaran el
mes siguiente. En caso de la Unidades Territoriales su Programacion
Mensual debe ser presentada a la Unidad Organica de la Sede Central
segln corresponda para su autorizacion para que se derive a la
Direccién Ejecutiva para su aprobacién, en concordancia con los
objetivos y las metas previstas en el Plan Operativo Institucional-POl.

9.1.3 La Programacion mensual de comisidén de servicio aprobada se deriva a
la Unidad de Administracién para su tramite administrativo y_posterior
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9.1.56

9.1.6

9.1.8

solicitud de aprobacién del certificado de crédito presupuestal a la
Unidad de Planeamiento y Presupuesto. Se exceptua a la Direcciéon
Ejecutiva de la programacién de viajes requeridos por su

despacho.

Sobre la base de su Programacién mensual de viajes por comisiones de
servicios, las Unidades Organicas de la Sede Central o las Unidades
Territoriales, solicitaran a la Unidad de Administracién los viaticos
correspondientes, los cuales seran derivados a la Coordinacién de
Contabilidad para su compromiso y devengado remitiendo finalmente a
la Coordinacion de Tesoreria para el Girado.

El viaje que tengan caracter de imprevisto y/o urgente, debe ser
autorizada por la Direccion Ejecutiva la planilla de viaticos por comision
de servicio serd autorizada por el jefe de la Unidad Organica y Unidad
Territorial respectiva de corresponder, derivandose a la Unidad de
Administracion para la ejecucion del tramite administrativo de forma
inmediata.

Excepcionalmente el 50% de los viaticos pueden ser atendidos con
fondos de Caja Chica, previa autorizacién de la Jefatura de la Unidad de
Administracién de la Sede Central en la documentacion o via correo de
ser el caso; o del Jefe de la Unidad Territorial teniendo como maximo
dos (2) dias después del retorno la Comision de Servicio para devolver
el dinero a la caja chica.

De no cumplir con el plazo establecido la Coordinacion de Contabilidad
0 quien haga sus veces debera comunicar inmediatamente a la Jefatura
de la Unidad respectiva con copia a la Unidad de Administracion para
las medidas del caso.

Con el plazo minimo de cinco (05) dias habiles antes del inicio de cada
comision de servicios, y considerando en la Programacion Mensual de
Comisiones de Servicio (formato N° 01), las Unidades Organicas de la
Sede Central y las Unidades Territoriales deben remitir a la Unidad de
Administracién la “Planilla de viaticos por comision de servicio” (formato
N° 02).

Podra exonerarse de los plazos establecidos en la presente Directiva,
para el otorgamiento de viaticos y pasajes, siempre que tengan la
condicidon de emergencia, urgencia y/o reservado.

En caso la comision de servicios requiera ser reprogramada o
suspendida, la Unidad Organica de la Sede Central o Unidad Territorial
al que pertenece el comisionado, debera comunicar bajo
responsabilidad, por escrito o correo electrénico, a la Unidad de
Administracién con copia a la Coordinacion de Abastecimiento,
Coordinacion de Contabilidad y Coordinaciéon de Tesoreria antes de las
Veinticuatro (24) horas del inicio de la Comision de Servicios, con la
finalidad que se gestione las modificaciones que resulten necesarias,
del cambio, la anulacién y/o devolucion de los viaticos y/o pasajes
aéreos entregados.
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9.1.9

8:.1.10

En caso la ‘comisibn de servicios requiera ser reprogramada o
suspendida, y los viaticos ya se hubiesen desembolsado, el
comisionado contara con un maximo de veinticuatro (24) hora,
computables a partir de la suspensién, para devolver dicho imperte a la
Coordinacién de Tesoreria.

Los viajes al exterior por comisiones de servicios, que irrogan gastos al
Estado, se sujetan a la medidas de disciplina, racionalidad, austeridad y
transparencia del gasto publico vigentes, se sustentan en el interés
nacional o el interés especifico de la Entidad, realizandose en el marco
de lo establecido en el numeral 10.1 del articulo 10° de la Ley de
Presupuesto del Sector Publico para el afic fiscal 2016 — Ley N° 30372.

Los requerimientos formulados por supuestos distintos a los
considerados en el parrafo precedente deben canalizarse a través de la
Presidencia del Consejo de Ministros, y su autorizacién se efectla
mediante Resolucidn Suprema.

El procedimiento para la autorizacion de comisiones de servicios al
exterior del pais que irrogan gastos al Estado, deben solicitarse con una
anticipacion no menor a veinte (20) dias calendario a la fecha de viaje, a
efectos de gestionar ante el MIDIS la respectiva Resolucion, segun
corresponda.

9.2 DE LA SOLICITUD Y AUTORIZACION DE VIATICOS Y PASAJES

9.2.1

Viaticos

9.2.1.1 Para solicitar viaticos la Unidad Orgdnica de la Sede Central o
Unidad Territorial deben verificar previamente, si cuenta
Disponibilidad Presupuestal en atencion a los Viaticos
requeridos en la programacion de viajes mensuales.

9.2.1.2 Autorizada la Programacién Mensual de Comision de
Servicios, las Unidades Organicas y Unidades Territoriales
con una anticipacién no menor de (5) dias habiles solicitara a
la Unidad de Administracion la atencion de la comision de
servicios respectiva, adjuntando la siguiente documentacion
sustentatoria:

¢ Planilla de viaticos por Comision de Servicio (Formato N°
02) suscrito por el comisionado y el jefe de la Unidad
Organica o Unidad Territorial respectiva a la unidad de
administracién.

9.21.3 En caso la Planilla de viaticos de comisién de servicios no se
encuentre en la Programacion Mensual o se requiera
ampliacién de comision debera adjuntar:

e La justificacién detallada de la ejecucion de la Comisién
suscrito por el Comisionado y el Jefe de la Unidad
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9.2.1.4

Organica o Unidad Terriforial segln corresponda
(Formato N° 06).

e Planillas de viaticos por Comisién de Servicios (Formato

N° 02) suscrito por el comisionado y el Jefe de la Unidad
Territorial y/o el jefe de la Unidad Organica y aprobado
por la Direccion Ejecutiva.

La Unidad de Administracion remitira a la Coordinacion de
Contabilidad la Planilla de Viaticos de Comision de Servicios
para el registro administrativo de los Viaticos a través del
modulo SIAF-SP, que a su vez ésta tramita el expediente a
la Coordinacion de Tesoreria para el giro de cheque y/o
abono en cuenta a favor del comisionado.

La Coordinacién de Abastecimiento y Servicios Generales
se hace cargo de la adquisicién y entrega del pasaje aéreo
al comisionado.

9.2.2 Pasajes Aéreos

9.2.2.1

9.22.2

9.2.2.3

9224

La Unidad de Administracion remite a la Coordinaciéon de
Abastecimiento y Servicios Generales en caso se requiera
para la comision de servicios la compra de pasajes aéreos
indicada en la Planilla de viaticos por la comision de
servicios (Formato N° 02).

La Coordinacién de Abastecimiento y Servicios Generales,
efectuara la adquisicion de los pasajes aéreos debiendo
informar a la Unidad Organica y/o Unidad Territorial y al
comisionado la informacidn sobre el horario del vuelo
emitido, linea aérea y otras de interés del comisionado;
quienes deberan confirmar la aprobacion y recepciéon del
ticket electrénico aceptacion de los vuelos via correo
electronico, asi como la conformidad respectiva a fin de que
la Coordinacién de Abastecimiento y Servicios Generales
Proceda con el pago de los pasajes aéreos.

En el caso que la Comisién se anule o reprograme, es
responsabilidad de la Unidad Organica y/o Unidad Territorial
al que pertenece el comisionado comunicar, via correo
electronico o por escrito a la Jefatura de la Unidad de
Administracion con copia a la Coordinacion de
Abastecimiento y Servicios Generales dentro de las 48
horas, con la finalidad de gestionar oportunamente el
cambio, la anulacién y/o devolucién de los pasajes aéreos
entregados, caso contrario los costos o gastos que se
generen seran requeridos al comisionado y de modo
solidario al Jefe de la Unidad respectivamente, salvo por
motivos debidamente justificados.

La modificacion de fecha del pasaje aéreo adquirido por la
Coordinacién de Abastecimiento y Servicios Generales, sélo
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procede con la autorizacion expresa del Jefe de la Unidad
de Administracion en las cuarentaiocho (48) horas antes de
la fecha prevista para la comision de servicio.

9225 Los pasajes terrestres o fluviales segin sea el caso seran
comprados directamente por el comisionado, siempre y
cuando se encuentre indicado en la Planilla de viaticos de
comisién de servicio. En caso realice varias supervisiones
en distintos poblados indicar las rutas en la planilla con los
costos respectivos.

9.3 DEL CALCULO DE VIATICOS
9.3.1 Comisiones de servicios al interior del pais:

a) El calculo de los vidticos para las comisiones de servicio
dentro del territorio nacional, se realiza en funcion a lo
dispuesto por el Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que
establece el monto de los viaticos que por dia, se otorga a
los Funcionarios y Empleados Publicos por viajes en
Comisidn de Servicios a nivel nacional.

b) Para el otorgamiento de viaticos, se considera como un dia
de comisién de servicios, a aquellas comisiones cuya
duracion sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a
veinticuatro (24) horas. En caso el dia de Comision de
Servicios demande un periodo inferior a cuatro (04) horas, el
monto del viatico serd otorgado de manera proporcional a las
horas de la comisién (monto de la escala de viatico/numero
de horas).

¢} Para el otorgamiento de viaticos se aplicara la siguiente

escala.
ESCALA DE VIATICOS
NIVEL INTERDEPI;%R;‘QMENTAL Zg:f\lf;” Z?; ?L
(sh {S1)
Director(a) Ejecutivo(a) 320.00 - =

*Zonal en la Selva comprende las siguientes Unidades Territoriales: Loreto, Ucayali,
San Martin, Madre de Dios y Amazonas

d) En caso el comisionado tenga asignado o se le proporcione
un vehiculo de la Institucion o de cesion de uso de otras
entidades para el cumplimiento de la Comisidn de Servicios,
la Unidad Orgéanica o Unidad Territorial respectiva debe
solicitar la asignacién de viaticos para el conductor, asi como
la asignacién necesaria para el abastecimienio del
combustible y el pago de peajes que corresponda.
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e)

Cuando la comisién de servicios exceda los quince (15) dias
calendarios, los viaticos a partir del décimo sexto dia se
otorgaran de acuerdo a la siguiente escala:

NIVEL ESCALA DE VIATICOS
Director(a) Ejecutivo(a) 210.00
Funcionarios/Servidores
Publicos/Consultores 180.00

9.3.2 Comisiones de servicios al exterior del pais:

a)

Las comisiones de servicio fuera del pais, a ser realizadas
por Funcionarios del Sector, que irroguen gastos al Estado,
seran autorizadas con Resolucién Suprema segtin la Escala
de Viaticos establecida mediante el Decreto Supremo N°
056-2013-PCM, la misma que se detalla a continuacion:

ZONAS GEOGRAFICAS VIATICOS

(US §)
Africa 480.00
Ameérica Central 315.00
America del Norte 440.00
America del Sur 370.00
Asia 500.00
Medio Criente 510.00
Caribe 430.00
Europa 540.00
Oceania 385.00

Para tal efecto, se aplicara el fipo de cambio vigente del dia, publicado por
la Superintendencia de Banca, Seguros y AFP.

En caso que otras entidades u organismos financien los
pasajes y viaticos del comisionado por viajes al exterior, el
fitular de la entidad evaluara la Comisién de Servicios,
debiendo necesariamente contar con la autorizacién del
Pliego, mediante Resolucién Ministerial. Asimismo, el
comisionado debera presentar, en un plazo no mayor de
quince (15) dias calendario del término de la comisién, el
informe correspondiente, bajo responsabilidad.

9.4 DE LA RENDICION DE CUENTAS

9.4.1 Rendicion de cuentas para Comisiones de Servicios al interior del

pais.

9.4.1.1El

comisionado, dentro de los cinco {05) dias habiles de

concluida la Comision de Servicios debera hacer llegar a la
Coordinacion de Contabilidad de la Unidad de Administracion la
Rendicion de Cuentas de la comisidon de servicio, para su
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9.4.1.2

9.4.1.3

revision, conformidad y rendicién en el SIAF-SP con la siguiente
documentacion:

e Formato N° 02 “Planilla de viaticos por comision de
servicio”, debidamente suscrito por el comisionade y Jefe
de la Unidad Orgénica o Unidad Territorial.

« Formato N° 03 “Informe de actividades por Comisiones
de Servicios”, debidamente suscritc por el comisionado y
Jefe de la Unidad Organica o Unidad Territorial visada
por la Coordinacién respectiva.

« Formato N° 04 “Rendicion de Cuentas por Comision de
Servicio”, debidamente suscrito por el comisionado y Jefe
de la Unidad Organica o Unidad Territorial o
Coordinacién respectiva, con €l detalle cronolégico de los
comprobantes de pago debidamente visados por el
comisionado v el jefe de la Unidad Territorial, asi mismo
ENGRAPADOS en hoja A-4, (de preferencia en papel
reciclado). de tal forma que se pueda visualizar la firma y
DNI del comisionado el V¢ B° del Jefe de Unidad
organica, Unidad Territorial o Coordinacion.

» Formato N° 05 “Declaracidén Jurada”, de ser el caso cuyo
importe declarado es hasta el 30% del viatico no incluye
pasajes, y de ninguna manera puede ser mayor al 10%
de la UIT vigente.

 Documentacion sustentatoria de los Comprobantes de
pago Firmado por el comisionado, visado por el Jefe de la
Unidad Organica o Jefe de la Unidad Territorial o
Coordinacion respectiva. Toda la documentacién debe
estar foliada.

* De ser el caso adjuntar el Recibo de Ingresos por menor
gasto con la devolucion realizada por especifica de gasto.

¢ Adjuntar el Comprobante de Pago del SIAF — Modulo
Administrativo por el monto otorgado.

A efectos de presentar el Formato “Rendicion de Cuentas de
Comision de Servicio”, el comisionado debe sustentar cada
gasto efectuado durante la comision de servicios a través de los
comprobantes de pago originales y legibles como: facturas,
boletas de venta, tickets de maquina registradora, boletos de
viaje de transporte terrestre y/o fluvial, entre otros; deberan ser
emitidos a nombre de:

PROGRAMA NACIONAL DE ALIMENTACION ESCOLAR
QALI WARMA o PNAE QALI WARMA
RUC: 20550154065

Los comprobantes de pago aludidos, deben ser presentados en
original y / o copia de ser el caso sin contener borrones ni
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9.4.14

9.4.1.5

9.4.1.6

9.4.1.7

94138

9.4.1.9.

9.4.1.10

enmendaduras, y deben sefalar expresamente, el detalle de
cada gasto efectuado. No se aceptaran comprobantes de pago
gue sefialen como concepto de gasto: “Por consumo” o
“alimentos”.

Cuando el sustento del gasto corresponde a la Tarifa Unificada
del Uso de Aeropuerto (TUUA) y no esté incluida en el pasaje
aéreo, se debera presentar la constancia de pago adherida al
ticket electronico del pasaje aéreo, o la tarjeta de embarque.

Los comisionados deben presentar la respectiva Rendicién de
Cuentas de Comision de Servicios debidamente sustentada con
los Comprobantes de Pago por los servicios de pasaje,
alimentacién, hospedaje y movilidad local, obtenidos hasta un
porcentaje del 70% del monto otorgado en viaticos, no incluye
pasajes, el 30% restante podra sustentarse con Declaracion
Jurada (Formato N° 05) y de ninguna manera podra ser mayor al
10% de la UIT vigente. Se autoriza Declaraciéon la Jurada
siempre y cuando no sea posible obtener Comprobantes de
Pago autorizados por la SUNAT.

Los cambios de fecha de la Comisién de Servicio, asi como las
variaciones de horarios programados, deberan indicarse en el
Informe de Actividades de la Comisién de Servicio y en la
Rendicién de Cuentas de la Comision de Servicio; debiendo
adjuntar la Planilla de viaticos modificada con las autorizaciones
respectivas, teniendo en cuenta que generan gastos adicionales.

Debe formularse un solo expediente de Rendicién de Cuentas
por cada Comision de Servicio, incluyendo la ampliacion; si la
hubiere. De igual modo solo se aceptard la presentacién de una
Declaracion Jurada Unica por comision de servicio.

La Coordinacién de Contabilidad revisa y da conformidad a la
documentacién presentada como sustento de los gastos
realizados en cada Comision de Servicios. En caso se formule
alguna observacién a la documentacion presentada, esta sera
comunicada al comisionado por correo electrénico y se devuelve
la documentacion a la Unidad correspondiente, otorgandole al
comisionado un plazo de dos (02) dias habiles para subsanarla y
continuar con la rendicion de cuentas en el SIAF —SP y su
contabilizacion respectiva.

La Rendicion de viaticos encontrada conforme por Ia
Coordinacion de Contabilidad se registra en el SIAF-SP,
administrativa y contablemente, remitiéndose posteriormente a la
Coordinacion de Tesoreria para archivarla junto al Comprobante
de Pago con que se realizd el giro de los fondos.

Culminada la Comision de Servicios, 0 méaximo al dia siguiente el
comisionado debera devolver el saldo del monto no utilizado a la
Administracion de la Unidad Territorial o Tesoreria de Sede
Central, quienes emitiran el Recibo de Ingreso por menor gasto,
luego mediante Formato T-6, sera devuelto a Tesoro Publico.
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9.4.1.11 El Administrador Territorial solicita a la Coordinacion de
Tesoreria, via correo electrénico: devoluciontécte@qw.gob.pe, la
generacioén del formate T6, de corresponder. La Coordinacion de
Tesoreria General €l T6 en base a la informacién proporcionada
por la Unidad Territorial; aprobado el T6 respectivo se envia el
archivo PDF. Por correo electronico al Administrador de la
Unidad Territorial. Recibida la informacién el Responsable debe
verificar y hacer seguimiento para poder hacer el Depésito de los
fondos en el Banco de la Nacién dentro de las 24 horas de
recibido el T6, bajo responsabilidad.

9.4.1.12 Una vez efectuado el depésito, el Administrador de la Unidad
Territorial enviara via correo electronico a copia del Boucher y
formato T6 a la Coordinacion de Tesoreria y a la Coordinacion
de Contabilidad, para luego remitirlo via valija a Tesoreria con el
reporte mensual de las devoluciones efectuadas conjuntamente
con todos los Boucher originales y los T6 originales.

9.4.1.13 En caso se encuentre observacion en la Rendicion de Cuentas,
la Coordinacion de Contabilidad comunicara al Comisionado
para la devolucion de los gastos no reconocidos via correo,
contando con dos (02) dias habiles para devolver el importe
segun corresponda.

9.4.1.14 Transcurrido el plazo de cinco dias (05) habiles para presentar la
rendicién de cuentas incluyendo la devolucién de viaticos no
utilizados, sin que se haya efectuado, la Coordinacién de
Contabilidad remitira el reporte a la Jefatura de la Unidad de
Administracion quien dispondra el descuento correspondiente en
funcién al regimen laboral del comisionado, hasta por el importe
de los viaticos otorgados.

9.41.15 Si en el proceso de verificacion de la documentacion la
Coordinacion de Contabilidad detectara anomalias, adulteracion,
falsedad en la documentacion sustentatoria, de inmediato sera
puesto en conocimiento al Comisionado para que realice su
descargo, en un plazo de dos (02) dias habiles, de no recibir
respuesta sustentatoria valida, se Informara a la Unidad de
Administracion para las acciones que corresponda de acuerdo a
la normatividad.

9.4.2. Rendicion de Cuentas por Comision de Servicios al exterior del
Pais.

La Comision de servicios al exterior del pais de los Funcionarios y
Servidores Plblicos del PNAE- Qali Warma, que irrogue gastos al Tesoro
Publico, el comisionado debera presentar la Rendicion de Cuentas
correspondiente, en la “Rendicion de Cuentas por Comisién de servicio
(formato N° 04) y demds sustentos, dentro de los quince (15) dias
calendario siguientes de efectuado el viaje, adjuntando los pasajes
utilizados y la documentacion original que sustenta los gastos realizados.
La Declaracion Jurada, no debe exceder el 20% del monto asignado.
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9.4.3 Utilizacion de la Declaraciéon Jurada

9.4.3.1 El uso de la Declaracion Jurada se utilizara solamente para los
gastos por los que no es posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la
Superintendencia Nacional de Administraciéon Tributaria -
SUNAT.

9.4.3.2 Se aplicara en los siguientes casos:

e Movilidad Local

a) Traslado de su domicilio al aeropuerto o agencia de viaje (si
es terrestre) y viceversa.

b) Traslado del aeropuerto o agenda de viajes al hospedaje y
viceversa.

c) Traslado del hospedaje al lugar que constituye el destino de la
Comisién de Servicios y viceversa, siempre y cuando el lugar
sea distinto al hospedaje.

d) Traslado utilizando transporte fluvial, siempre y cuando no
sea posible obtener comprobantes de pago.

e) Traslado a través de animales de carga, en lugares donde no
existe vehiculos de transporte.

» Gastos de Alimentacion y Hospedaje:
Casos excepcionalmente en que el destino de la comisién de
servicios se realice en lugares donde no es posible obtener
comprobantes de pago.

9.4 3.3 El uso de la Declaraciéon Jurada es Unica y detallada en forma
cronologica no debiendo exceder del:

e 30% del importe de los viaticos asignados para la comisién
de servicios al interior del pais.

e 20% del importe de los viaticos asignados para la comisién
de servicios al exterior del pais.

¢ En ningln caso este importe superara el 10% de una UIT
vigente.

9.5 DEL REEMBOLSO DE VIATICOS EN COMISION DE SERVICIOS

9.5.1 El reembolso de viaticos, procede unicamente y exclusivamente ante
situacion excepcionales debidamente justificadas que hubieran
motivado la falta de entrega del viatico antes del inicio de la comision
de servicios. Para ello, el comisionado contando con la, aprobacién
de la Unidad Organica y /o Unidad Territorial o Coordinacién y
autorizacion de la Unidad de Administracién; debiendo solicitar el
reembolso dentro de los cinco (05) dias habiles de concluida la
comisién de servicios como plazo maximo para poder efectuar la
tramitacion.

Version N° 02 Pagina 19 de 27
Resolucién de Direccion Ejecutiva N° | 1%y -2016-MIDIS-PNAEQW



DIRECTIVA DE OTORGAMIENTO DE VIATICOS EN COMISION DIR-014-PNAEQW-UA
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9.5.2 Para efectos del reembolso de viaticos, la Unidad de Administracion
emitira la correspondiente Resolucion Jefatural, siempre que se
justifique y esté debidamente sustentado con la siguiente
documentacién:

« Formato N° 02: “Planilla de Viaticos por comision de servicios”

e Formato N° 03; “Informe de actividades por comision de servicio”

e Formato N° 04: “Rendiciéon de Cuenta por comisién de servicios”

e Formato N° 06: “Justificacion detallada de la comision de
Servicio”

X  FORMATOS

Formato N° 01: Programacion Mensual de Comisiones de Servicios.
Formato N° 02: Planilla de Viaticos por Comision de Servicio.
Formato N° 03: Informe de actividades por Comision de Servicio.
Formato N° 04: Rendicién de Cuenta por Comisién de Servicio.
Formato N° 05: Declaracién Jurada.

Formato N° 06: Justificacion detallada de la Comisidn de Servicio.

Xl ANEXO

ANEXO N° 01. CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS
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Formato N° 01: PROGRAMACION MENSUAL DE COMISION DE SERVICIOS

@ PROGRAMACION MENSUAL DE DIR-014-PNAEQW-
%&wﬁmﬁ COMISIONES DE SERVICIOS UA-FOR-001
Version N° 02 Pagina... de....

STy 3kt i v : : i ; Programa Nacional

ey 1 1 Ministerio de Desarrollo AT AP TR JeH Bl

kﬁg PERU | glnciusian social 165 Saciales BN v Slitiae
FORMATO "1

PROGRAMACION MENSUAL DE COMISION DE SERVICIO

~ DEPENDENCIA FECHA:
Paszje .
N Paszje
. FECHAS JUSTIFICACION [INDICAR COMSIONADD conoiaon | ViaTco | Terrestre 9 Monto
DESTINO DIAS| ESTMADAS | COMISIONESPECIACAY (NOMBREY APELLIDO 335158 St Aereo Total
SAUDA- RETORNO|  RESULTADO ESPERADO) LABORAL ' i BAA 5/
BN *
t
2
3
q
5
5
7
Firmay Sellodel Jefe de la Unidad Territorial Firmay selo del Jefe de Iz Lhidad Org anica V" B" Diretdon Ejecutica.
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Formato N° 02: PLANILLA DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS

@ PLANILLA DE VIATICOS POR COMISION DE DIR-014-PNAEQW-
SieliWarma SERVICIO UA-FOR-002

PR MADINAL T v AT BEELAE

Version N°: 02 Pagina... de._..

Prograrvea MNaciomnal
de Alimentacidn Escolar
: CLALL VWARNA

E : W
1 o i Ministerio de Desarrollo
3 PERU e Inclusidn Social

FORMATO N* 02

PLANILLA DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO N*: e

NOMBRE y APELLIDO DEL COMISIONADO : |
£t

NI : . rotetefono: ] ne o
|

DEPENDENCIA : [ua-cc |3. carGo ;|
CONDICION LABORAL O CONTRACTUAL : [
DESTING y LUGARES DE TRABAIO : [

e |

N

IS

w

6 OBJETO DE COMISION :

7 FECHA DE SALIDA : [ ] _ HORA ;|

8 FECHA DE REGRESO : ] HORA :|

9 VIAIA CON MOVILIDAD DE LA INSTITUCION : si[ 1 NO ]
10 ITINERARIO : [ LIMA —JUNIN -LIMA,

11 MEDIO DE TRANSPORTE | | Terrestre| | Fluvial |
12 ESTIMADO DE GASTO :
a) Pasajes Aereo y/o Temrestme / Fluvial -7 l 0.00

Cantidad FPordia:

b) Hospedaje, Alimentadon, Movilidad, Tua [ | ] sr. | 0.00
¢otos : E ) R
s meTa: | | . voma. sr.[ oo

‘Lugary FECi:Ia- s

Comisionado ) | Jefe de laUnidad Organica o Unidad Territorial

Jefe de la Unidad de Administracion

4

DECLARACIONDE COMPROMISO - AUTORIZA C!OND:EDESCUEN:?D:

Y.O.: . | I 2 idenricadc; con b.'w: i

Servidor {a} del Programa Nacional de Alimentacion Escolar Qali Warma, autorizo para que la uUnidod de
Administracidn efectue e descuento demis ingresos, en caso de no presentar lo respectiva rendicion decuentas de
los fondos recibidos porS/ (monto otorgado en calidad de viaticos y pasajes), en un plazo moximo de diez {10}
dias habiles luego de haber conciuido ka presente camision de servicios (dentro del territorio nacionai). Asimismo
autorizo eldescuento respective, en elcaso de que la rendicion presentada me sea devudta con ebservaciones y no
lg subsane en el plazo maximo de dos (2) dias habiles dedevuelta.

Llugary Fecha :

Firme del Comisionado:
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Formato N° 03: INFORME DE ACTIVIDADES POR COMISION DE SERVICIOS

Q INFORME DE ACTIVIDADES POR COMISION DE | DIR-014-PNAEQW-
OealiWarma SERVICIO UA-FOR-003

FROGR LA MACIDHA TF AIWERTADION E5C00E

Versidn N°: 02 Pagina... de....

:"‘mw“‘; S Erote : _. : . Programa Nacional
& P ERU Ministerlo de Qesarroll()- Vi Nist de Alimentacion Escolar
e Inclusion Social Pres . QALI WARMA -
FORMATO N° 03 .

INFORME DE ACTIVIDADES POR COMIS1ON DE SERVICIO

FECHA: I

DATOS GENERALES:

Nombresy apellidos l
ORIGEN Y DESTINO

Fecha y hora de salida:

Hineraric

Fecha yhorade retomao:

Direccian/Unidad Organicag Unidad Te mitorial : I

2 OBJETIVO:

3 ACCIONES DESARROLLADAS:

b

RESULTADOS

CONCLUSIONES

6 RECOMENDACIONES
Fima del Comisionado | |VeB=del .Director o.Jefe de B Unidad Organica o Unidad Temitorial
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DIRECTIVA DE OTORGAMIENTO DE VIATICOS EN COMISION
DE SERVICIOS EN EL PROGRAMA NACIONAL DE
ALIMENTACION ESCOLAR QALI WARMA

DIR-014-PNAEQW-UA

Formato N° 04: RENDICION DE CUENTA POR COMISION DE SERVICIOS

Q)

RENDICION DE CUENTA POR COMISION DE

DIR-014-PNAEQW-

QealiWarma SERVICIO UA-FOR-004
Version N*: 02 Pagina... de....

AL WARNMA,

Programa Macional
de Alimentacion Escolar

FORMATO N™ 04

; Ne PLANII_L:E_LSFGA 5 [ ]
N2 SIAF | ] | :
' ' RENDICION DE CUENTA POR COMISION DE

SERVICIOS

:NOMBRE DEL COMISIONADC

CAPELLIDD DEL COMISIONADO @

CARGO I

{DEPENDENCIA X I I

Difere nclaafavorpor reembolsar
Dife rencia acontra pordevolver

Por Devoblrer:

_____ OTORGADD | BIBCUTADO SALD O
Pasajes . 23.21.21 0.00| 000 .00
Viaticos ! 23.21.22 0.00| 200 o000

0.00| 0.0 .00

Detalle dél saldo porasiglz'lacion és_pecﬁcica

Por Reembolsar:

.DESTINDY LYGAR DE COMlSlON_Z [

FECHA Y HORA DE SALIDA: FECHA HORA

FECHA ¥ HORA DE REGRESO ; FECHA, HORA

DOCUMENTOS SUSTENTARIOS:

CLASIFICADOR [PASAE
CONCEPTO | PAS AJE.
DOCUMENTOS PROVEED OR ALIVEHTAGOHN, TATLAL: ¥ AL TACION.
HOSPEDAJE. MOVIUDAD] HOCREORIEMOID D
LOCAL TUA 232127
FECHA TIPD SERIE NUMERD IMPORTE

0. 00|
0. 00|
Q. 00|
[aNs s
0. 00|
0.00)
0,00
Q.00
0.00
000
0,00

juitmodiade

ta comizion) D/ 5/N 5/N |[COMISIONADD MOVILIDAD 232122 000

TOTAL GASTADO (8) s/ 0.00)

Anticipo se pin copiaque se acompafia (B} Sf.___ 0.00

DEVUELTO : [lenadoporContabilidad cTesoreria

DOCUMENTO N FECHA

COMISIONADD " Titularde Unid ad Qrganica

5 CONTABILIDAD
i o Teritonal

Nota: S= prohibe tomar los fondos de una especifica pamrendir otra, extricta ejecucion porespecifica de gasio,

MONTOS/.

TESORERLA
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DE SERVICIOS EN EL PROGRAMA NACIONAL DE
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Formato N° 05: DECLARACION JURADA

@ DIR-014-PNAEQW-

CaliWarma RECLARACION JURADA UA-FOR-005

IO S FADI0 8L BE AR NEREISH (ECLAL

Version N°: 02 Pagina... de....

Ty ; ¥ 3 =
X . il Programa Nacional
.a Ministerio de Desarrollo = . ; de Alimentacion Escolar
e Inclusion Social 25T &5 QALL WARMA

FORMATO N° 05

DECLARACION JURADA

YO - | COMISIONADO DELPROGRAMA NACIONAL DEAUMENTACION ESCOLAR

QALI WARMA - PNAEQW, desempefiando e cargo /actividad de ]

en ko Direcddn / Unidod Organica/Territoriay/ Coordinacion: |

conformidad con lo dEpuesto en ef DECRETO SUPREM G N°0D07-2013- EF, Detloro bajo juromento haber efectuoado los

gostos que detallo a continuacion, delos que no me ha sido posible obtnener comprobantes de pago reconoddos
y emitidos de conformidad con lo establecido porla SUNAT, Durante rmicomision desarroliado

DEL : 21/01/2015| AL 22/01/2015 EN LA CIUDADDE : CHICLAYD

CONCEPTO { Detalle de la movilidad por cada Dia )

Fecha Origen, destino, motivo IMPORTE S/.

TOTAL - S/ 0.00

MNota: B importe de la D) e_:s_h_i_is-\:a'el U del vintxo, no incluye pasajes, yno debe ser mayor at 102 de la UIT
son: |

y 100/ SOLES.
:DQNEO FEDE LOS GASTOS EFECTUADODS, SUSCRIBO LA PRESENTE.

' . Lugar yfecha_:_'
TS 10,
e % G
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DIRECTIVA DE OTORGAMIENTO DE VIATICOS EN COMISION DIR-U'?-4-F'NAEQW«UA
DE SERVICIOS EN EL PROGRAMA NACIONAL DE d
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Formato N° 06: JUSTIFICACION DETALLADA POR COMISION DE SERVICIOS

Q JUSTIFICACION DETALLADA DE LA COMISION DIR-014-PNAEQW-
DaliWarma DE SERVICIO UA-FOR-008

PRECRARAN HASTIRALGE MIWVENTATION ESCTLAR

Version N°: 02 Pagina... de....

Programa Nacional
de Alimentacion Escolar
QAL WARRMA

ﬂ Ministerio de Desarrollo i

e Inclusidn Social

FORMATO N™ 06

JUSTIFICACION DETALLADA DE LA COMISION DE SERVICIO

| Datos generales

Nombresy apellidos

ORIGEN - DESTING Fecha de salida

ltinerario

Fecha de retomo

DirecdonfUnidad Organica o Unidad Territorial :

i Documentacidébn o situacion que motiva la ejecucion de la comision

Il Obijetivo de la comision

V' Actividades previas a la comision

4.1 Datosde laAutoridad oresponsable a coordinar para la ejecucion del encargo

4,2 Coordinaciones realizadas para el éxito de la comisian

4.3 Plan de trabajo durante |a comisidn { Dias - Horario)

V logros esperados

\Fima del Comisionado | Director/Jefe de la Unidad Organicallele Unidad Temitorial
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DIR-014-PNAEQW-UA

ANEXO N° 01

CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

correspondiente”

Versién | Numeral del Cambio realizado Justificacion del Cambio
N° Texto
Vigente
v Se incorpora: Para establecer las
Base Legal | 1. Decreto Supremo N° 304-2012-EF | competencias de que cada
Texto Unico Ordenado de la Ley N° | unidad organica en el
28411, Ley General del Sistema | proceso descrito
Nacional de Presupuesto
2. Resolucién Directoral N° 022-2011-
EF/50.01 Directiva para la Ejecucién
Presupuestaria (MEF)
Las Unidades Organicas remitiran sus | La Unidad de Planeamiento
requerimientos de gastos para viaticos y | y Presupuesto considera
pasajes luego de verificar la disponibilidad | que el parrafo descrito en

Numeral de recursos autorizados a la Unidad de | el numeral 9.1.1 carece de

9.1.1 Administracion para su revision y posterior | detalle en el procedimiento
registro de solicitud de certificacién en el |y se han omitido la
SIAF Administrativo. participacién de la Unidad

01 de Administracion segun
La Unidad de Administracién solicitara a la | los lineamientos
Unidad de Planeamiento y Presupuesto la | estipulados en las normas
aprobacion del o los certificados de crédito | establecidas  sobre  la
presupuestaric o de ser necesario | materia.
solicitara la modificacion presupuestal
correspondiente y posterior solicitud de
aprobacién del certificado de crédito
presupuestario.

9.1.3 Se incorpora “...y posterior solicitud de | Precisar las competencias
aprobacion del certificado de crédito | de las unidades organicas
presupuestal a la Unidad de Planeamiento
y Presupuesto. Se exceptia a la Direccion
Ejecutiva de la programacion de viajes
requeridos por su despacho.”

9.2.1.1 Se elimina el Certificade de Crédito | En esta etapa no
Presupuestal corresponde citar el

Certificade de  Creédito
Presupuestal
9213 Se elimina “Disponibilidad Presupuestal | No se emite disponibilidad

presupuestaria para las
comisiones de servicio por
ser un gasto inmediato
cuya programacién debe
ser presentada a la Unidad
de Administracion  quien
salicita a UPP la
aprobacion del certificado
de crédito presupuestario
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