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APROBACION DE LA DIRECTIVA "NORMAS ¥
PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTD ¥ CONTROL
DE VIATICOS ¥ ASIGNACIONES POR COMISIONES DE
SERVICIO DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL”

Resotuucion irectoral

N O¥(G  -2017-MTC/21
Lima, 10 MAR. 2017
VISTO:

El Informe N° 054-2017-MTC/21.UGA, de la Unidad Gerencial de Administracion e
Informe N® 183-2017-MTC/21.UGA-APER, recibidos con fecha 06.03.201 7:y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Supremo N@ 029-2006-MTC, se dispuso la fusién por
absorcion del Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte Departamental —
PROVIAS DEPARTAMENTAL y del Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte
Rural — PROVIAS RURAL, correspondiéndole a este dltimo la calidad de entidad
incorporante, cuya denominacion resultante es Proyecto Especial de Infraestructura de
Transporte Descentralizado — PROVIAS DESCENTRALIZADO:

Que, mediante Decreto Supremo N2 007-2013-EF, de fecha 22.01 .2013, se aprobd la
norma que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comisién de servicios en el
territorio nacional;

%"é?) : Que, mediante Resolucion Directoral N® 319-2016-MTC/21, de fecha 02.06.201 6, se

g aprobo la Directiva N° 003-2016-MTC/21: “Disposiciones para los procedimientos de la
programacion, requerimiento, asignacion, ejecucion, rendicion y control, de viaticos de
comision de servicios dentro del territorio nacional”, la misma que fue modificada mediante
Resolucién Directoral N2 467-2016-MTC/21, de fecha 19.08.2016, y cuya finalidad es
“asegurar la eficacia en la gestion de los recursos presupuestales asignados al cumplimiento
de comisiones de servicio de funcionarios y empleados publicos o comisionados dentro del
territorio nacional”

Que, mediante Informe N° 038-2017-MTC/21.UGA-APER, de fecha 18.01.2017, el
Jefe de Recursos Humanos, Abastecimiento y Servicios (e) solicita que la directiva indicada
en el parrafo anterior sea actualizada;

Que, con los documentos del visto, la Unidad Gerencial de Administracion, solicita la
elaboracion del resolutivo que apruebe la Directiva “Normas y procedimientos para el
otorgamiento y control de viaticos y asignaciones por comisiones de servicio dentro del
territorio nacional”; la misma que se encuentra debidamente visada por los profesionales
encargados de su elaboracion y revision;

Que, estando a lo propuesto por la Unidad Gerencial de Administracién Y;

Con el visado de las Unidades Gerenciales de Administracion y Asesoria Legal, cada
una en el ambito de sus competencias;




De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 029-2006-MTC vy las
Resoluciones Ministeriales N2 115-2007-MTC/02 y N° 1091-201 6-MTC/01;

SE RESUELVE:

ARTICULO 12 - Aprobar la Directiva N° 004-2017-MTC/21 *“Normas Yy
procedimientos para el otorgamiento y control de viaticos y asignaciones por comisiones de
servicio dentro del territorio nacional”, la misma que consta de veintitrés (23) folios, que
incluye: Anexo N2 01: Solicitud de viaticos y pasajes por comision de servicios, Anexo N2 02:
Autorizacion de descuento, Anexo N2 03: Rendicion de cuentas, Anexo N2 04: Declaracion
Jurada, Anexo N¢ 05: Medios de transporte autorizados, Anexo N2 06: Informe de comision
de servicios, Anexo N2 07: Programacion anual de comisiones de servicios y Anexo N2 08:
Programacién mensual de comisiones de servicios; la misma que forma parte integrante de
la presente resolucion.

ARTICULO 22.- Dejar sin efecto las Resoluciones Directorales N® 31 9-2016-MTC/21
y N2 467-2016-MTC/21.

ARTICULO 32.- Notifiquese la presente resolucion a todas las Unidades
Gerenciales, Oficinas de Coordinaciéon y al Organo de Control Institucional, para

. conocimiento y fines correspondientes.

Registrese y comuniquese,

- - i —
Ing- PATRICIA ELIZABE TH CAMA MEZA
& DIRECTORA EJECUTVA (9)
_/PROVIAS DESCENTRALZADO
Y

Exp: 1-338-2017
RELH/hssp
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO Y CONTROL DE VIATICOS Y
ASIGNACIONES POR COMISIONES DE SERVICIO DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL

I,

FINALIDAD

Asegurar la eficacia en la gestién de los recursos presupuestales asignados al cumplimiento de
comisiones de servicio de funcionarios y empleados publicos o comisionados dentro del territorio
nacional,

OBIETIVO

Contar con un instrumento administrativo que establezca en el marco de las normas legales, los
procedimientos de gestién institucional para la optimizacién eficiencia, eficacia y probidad de los
recursos programados y asignados para el cumplimiento de comisiones de servicio.

BASE LEGAL

- Ley N° 27618, Ley que regula la autorizacidn de viajes al exterior de servidores y funcionarios
plblicos y su modificatoria.

- Ley N” 27815 "Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica”, Y su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N' 033-2005-PCM.,

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

- Ley N° 28693 "Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria".

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

- Ley N” 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores y funcionarios
publicos se realicen en clase econdmica.

- Leyde Presupuesto Anual del Sector Piblico vigente.

- Decreto Ley N° 25632 "Ley Marco de Comprobantes de Pago"

- Decreto Supremo N° 179-2004-EF y modificatoria, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
del Impuesto a la Renta.

- Decreto Supremo N” 029-2006-MTC que crea el Proyecto Especial de Infraestructura de Transporte
Descentralizado - PROVIAS DESCENTRALIZADO.

- Decreto Supremo N* 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comisidon
de servicios en el territorio nacional.

- Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT que aprueba el Reglamento de Comprobantes
de Pago.

- Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, aprueban Normas de Control Interno.

- Resolucién Directoral N° 027-2014-EF/50.01 que modifica la Directiva N' 005-2010-EF/76.01
"Directiva para |a Ejecucion Presupuestaria” aprobada mediante la Resolucién Directoral N° 030-
2010-EFI176.01y sus modificatorias.

ALCANCE

La presente Directiva es aplicable al personal de todas las unidades organicas que conforman la
estructura orgdnica de PROVIAS DESCENTRALIZADO, incluyendo el personal contratado
independientemente del vinculo que tengan con la Entidad, incluyendo aquellos que brinden servicios
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de consultoria, que viajen en cumplimiento de actividades encomendadas y relacionadas a los
objetivos institucionales.

V. DEFINICIONES

Para el cumplimiento de |a presente Directiva deberd tenerse en cuenta las siguientes definiciones:

5.1 Alimentacién: Gastos que corresponden a la atencion del Desayuno, Almuerzo, Cena y otros
alimentos necesarios para el cumplimiento del servicio encomendado.

5.2 Alquiler de Vehiculos: Gastos en los que se incurre por alquilar vehiculos para el transporte en
la zona donde se realizara la comisién de servicios.

5.3 Asignacién:

5.3.1 Oficinas de Coordinacion - comprenden los gastos por concepto de movilidad,
alimentacién y hospedaje que se generen por el desplazamiento de personal de las
oficinas para realizar sus funciones.

5.3.2 Sede Central - comprenden los gastos por concepto de movilidad y alimentacion que se
generen por el desplazamiento de personal dentro del departamento de Lima. A
excepcidn de la provincia de Lima y el Callao.

5.4 Combustible, carburantes, lubricantes y peajes: Gastos que se incurren en caso de efectuarse la

Comision en Vehiculo de la Entidad.

5.5 Comision de Servicio: Desplazamiento temporal fuera de la sede habitual donde el Comisionado
presta los servicios, tanto las personas asignadas a las diferentes Unidades Organicas de la
Entidad, como las personas que en representacion del Estado viajen por necesidades del servicio.

5.6 Comisionado: Se considera como tal, a toda persona que presta servicios en la Entidad,
contratada bajo cualquier forma o modalidad, asi como aquellos que no sienda funcionarios o
servidores publicos, viajan para el desempefio de determinadas acciones técnicas necesarias
para la Entidad.

5.7 Declaracién Jurada de Gastos: Documento que suscribe el Comisionado en casos excepcionales,
bajo juramento de veracidad de |a que es tinico responsable, expresando los lugares y/o poblados
alejados en los que efectud el gasto y que dichos gastos consignados en ella fueron ejecutados
por los rubros y conceptos aprobados, sirviendo como documento sustentatorio de la respectiva
rendicion de cuentas y, cuando no le ha sido factible obtener factura, boleta de venta u otro
comprobante autorizado por la SUNAT?, por el gasto efectuado, no debiendo exceder el 30% del
monto entregado como vidtico, de acuerdo al D.S N°007-2013-EF,

5.8 Gastos de Instalacién: Se entiende como gastos de instalacién aquellos que le permita al
comisionado y a sus dependientes declarados instalarse en forma oportuna y adecuada en la
ciudad de destino, comprendiendo los rubros siguientes:

5.8.1 Gastos de mudanza: Gastos derivados por el embalaje y transporte de los bienes y enseres
del comisionado y de los dependientes a su cargo, de ser el caso.

5.8.2 Pasajes aéreos, terrestres o multimodales: Gastos por pasajes aéreos, terrestres o
multimodales mediante los cuales es trasladado el comisionado y sus dependientes
declarados, al lugar de residencia final.

! Conforme lo establace el Articulo 3° del Decreto Supremo N° 007-2013-EF.
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5.8.3 Viaticos por cambio de colocacién: Destinados para movilidad, alojamiento, alimentacion
y en general los desembolsos iniciales que correspondan asumir por los primeros dias de
arribo a la ciudad de destino.

5.9 Gastos de transporte: Gasto incurrido por el Comisionado desde la Oficina de Coordinacién
correspondiente hacia el lugar donde se efectuard la comisién de servicio, y viceversa. No incluye
el alquiler de vehiculos a disposicién del comisionado.

5.10 Hospedaje: Gasto por alojamiento.

5.11 Movilidad Local: Gastos que corresponden al transporte al lugar de comision del servicio y que
se encuentra dentro de la localidad.

5.12 Programacién de viaticos: Detalle anual y mensual de los importes estimados de vidticos y gastos
operativos adicionales, de las comisiones de servicio programadas para el afio por cada Unidad
Gerencial y Oficina de Coordinacion.

5.13 Rendicién de Gastos: Sustentacién documentada de los gastos incurridos por los Comisionados.
Se efectuara obligatoriamente dentro de los diez (10) dias habiles contados desde Ia culminacion
de la comisidn de servicios.

5.14 Situacién de Emergencia o Urgencia: Aquella situacién o evento imprevisto que requiere

atencién inmediata a fin de dar cumplimiento a las metas institucionales.

5.15 Viaticos: Comprenden los gastes por concepto de alimentacidn, hospedaje y movilidad (hacia y
desde el lugar del embarque); asi como la movilidad interna utilizada para el desplazamiento en
el lugar donde se realiza la Comisién de Servicio.

No estdn autorizados los gastos por concepto de insumos de uso personal y/o recargas para
teléfonos (celulares y fijos).

NORMAS GENERALES

6.1 Lascomisiones de servicios deben responder a la programacion que esté de acuerdo con los fines
de la Programacion Anual de Vidticos y la disponibilidad financiera y presupuestal.

6.2 Para efectos de las comisiones de servicios, se otorgaran vidticos o asignaciones, segtn
corresponda.

6.3 Corresponde otorgar vidticos al personal que cuente con autorizacién de comisién de servicios a
ser efectuada al interior del pais. El monto del viatico es asignado de acuerdo a lo establecido en
el Decreto Supremo N° 007-2013-EF, o la norma que lo sustituya:

Articulo 1°.- Montos para el Otorgamiento de Vidticos

Establézcase que los vidticos por vigjes a nivel nacional en comision de
servicios para los funcionarios y empleados publicos, independientemente del
vinculo gue tengan con el Estado; incluyendo aquellos que brinden servicios
de consultoria que, por la necesidad o naturaleza del servicio, la entidad
requiera realizar viajes al interior del pais, es de Trescientos Veinte y 00/100
Nuevos Soles (S/. 320,00) por dia.

#
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6.4 Corresponde brindar asignacion en los siguientes casos en especifico:

6.4.1 PERSONAL DE LAS OFICINAS DE COORDINACION

De acuerdo al Manual de Operaciones vigente de PROVIAS DESCENTRALIZADO, aprobado
mediante R.M. N* 115-2007-MTC/02, la funcién principal de las oficinas de coordinacion
es:

Articulo 329.- Las Oficinas de Coordinacién son respensables de realizar el
seguimiento, supervisién y evaluacion de las distintas acciones que desarrolla el
Proyecto en un drea geogrdfica determinada; asi come, participar en su ejecucién
cuando corresponda.

El personal de las oficinas de coordinacidn ha sido contratado para desarrollar funciones
de seguimiento, supervisién y evaluacién de las actividades que la Entidad implementa
dentro del ambito de su competencia y del drea geografica asignada a la oficina. En tal
sentido, para las comisiones de servicio a ser ejecutadas por el Comisionado dentro del
ambito de la oficina de coordinacién al que pertenece, corresponde tnicamente el pago
de asignacién hasta un monto méximo de S/. 200.00 (doscientos con 00/100 soles) por
dia, que incluye gastos por movilidad, alimentacion y hospedaje, de acuerdo al
cronograma y autorizacion de las Unidades Gerenciales de Linea.

El nimero de dias y monto por asignacidn a otorgar se indica en la siguiente tabla:

DIAS MAXIMOS DE ASIGNACION POR MES

 PUESTOS ASIGNACION
[ Especialistas R Asignaciones: Hasta un maximo ethﬁ de 10 dias al mes
[ Coordinador Zonal ;\signadones_: Hasta un mékimEqui_\}él'ente“:'l"e_ﬁga_fa;i mes
~ Administrador ?igﬁationes: Hasta un méxi}n_o:qﬁvglente de 03 diasal mes

Recibirdn asignaciones en la misma proporcidn que los
comisionados

NIVELES DE ASIGNACION

v' Si la comisién es por medio dia, ya sea en la mafiana o en la tarde solo se
entregaran S/. 50.00 (cincuenta con 00/100 soles) - por caja chica?.

v" Sila comisién es por dia completo con retorno al finalizar el dia, entregaran
S/. 100.00 (cien con 00/100 soles) - por caja chica®.

v' Si la comisién incluye pernoctar en la zona donde se realiza la comisién se

Chofer

ﬁ,’_{cﬁﬁ% - entreg?iafi,’. 200.00 (doscientos con 00/ 100 soles) - -
Py c :q Las asignaciones no seran regularizables, solo pueden utilizarse previa autorizacién de las
N4 Unidades Gerenciales de Linea y deben ser justificadas igual que los viaticos.

Una vez consumido el monto maximo acumulado de las asignaciones, solo las unidades
gerenciales de linea podran solicitar y justificar adicionales.

Los MONITORES recibirdn una asignacién diaria de S/. 100.00 (cien con 00/100 soles) hasta
por un maximo de 15 dias al mes, para el desarrollo de sus actividades de campo,
debiendo ser justificadas bajo el mismo esquema de los viaticos.

? Solo para gastos por alimentacion.
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Las asignaciones en efectivo se hardn de manera excepcional por comisiones de servicio
menores a cuarenta y ocho (48) horas o aquellas urgentes e imprevistas que superen los
plazos sefialados por normas vigentes.

En caso el Comisionado cuente con autorizacién justificada para efectuar una comisién de
servicios fuera del 4mbito de la oficina de coordinacién a la que pertenece, se le asignaran
viaticos,

6.4.2 PERSONAL DE LA SEDE CENTRAL:

Al personal de la Sede Central se otorgara (inicamente asignacién en los siguientes casos:

a. Comisién de servicios dentro de la provincia de Lima? y la Provincia Constitucional del
Callao®, durante el horario de trabajo. En este supuesto, corresponderd Unicamente el
pago de movilidad local y alimentacion®, de acuerdo a las tarifas establecidas por la
Entidad y Directiva de Caja Chica.

b. Comision de servicios dentro del departamento de Lima, utilizando los vehiculos de la
Entidad y retornando en el mismo dia. En este supuesto, correspondera Unicamente
una asignacion por alimentacién hasta de S/. 100.00 (cien con 00/100 soles), monto
que debe ser tramitado y justificado conforme al procedimiento de rendicion de
cuentas de viaticos.

Excepcionalmente, para aquellas comisiones de servicio que se requiera de mayor
tiempo para realizar determinadas actividades, previo sustento debidamente
justificado, se otorgara el equivalente a un (01) dia de vidticos, siempre que se
pernocte.

6.5 Para efectos del cdlculo del inicio y culminacion de la duracién de las horas de comisian de
servicio, se debe consignar el tiempo efectivo de la misma integrdndose para los casos de traslado
aéreo o terrestre, dos (02) horas antes del inicio de viaje y dos (02) horas después de la
culminacién del viaje, teniendo en cuenta lo indicado en el itinerario de la reserva, ticket
electrénico o boleto.

6.6 Queda prohibido el otorgamiento de suma de dinero alguna con cargo al presupuesto de la
Entidad, por concepto de viaticos por comision de servicios, cuando estos sean cubiertos en su
integridad por la entidad organizadora o auspiciante del evento, bajo responsabilidad del
personal del 6rgano que gestiond la solicitud de aprobacién del viaje y de los gastos respectivos.

6.7 Cuando se modifigue el nombre del comisionado, por razones debidamente justificadas por el
Gerente de la Unidad Gerencial a la que pertenece, una vez que la Planilla de vidticos hubiera
sido presentada y procesada por la Jefatura de Recursos Humanos, Abastecimiento y Servicios
Generales, se debe presentar una nueva solicitud de autorizacion de viaje, procediendo a la
anulacién de la anterior.

? Lima, Ancén, Ate, Borranco, Brefia, Carabayllo, Chaclacayo, Chorrillos, Cieneguilla, Comas, El Agustino, Independencia, Jests Maria,
La Moling, La Victoria, Lince, Los Olivos, Lurigancho, Lurin, Magdolena Del Mar, Pueblo Libre, Miraflores, Pachacamac, Pucusano,
Puente Piedra, Punta Hermosa, Punta Negra, Rimac, San Bartolo, Sen Borja, San Isidro, San Juan de Lurigancho, San Juan de Mirafiores,
San Luis, San Martin de Porres, San Miguel, Santa Anita, Santo Maria del Mar, Santa Rose, Santiago de Surco, Surguille, Villa El Selvador,
Villa Maria del Triunfo.

# Callao, Bellavista, Carmen de La Legua Reynoso, La Perfa, La Punta, Ventanilla,

% Solo en ef caso de comisiones a los almacenes de puentes.
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VIl. NORMAS ESPECIFICAS

7.1 DELOS MEDIOS DE TRANSPORTE

Normas y procedimie

7o |

7.1.2

713

Se encuentran detallados en el listado de "Medios de Transporte Autorizados" {Anexo
N° 05), tanto por via terrestre como aérea.

La solicitud de pasajes aéreos debers realizarse con una anticipacién de cinco (05) dias
utiles a la fecha programada para el viaje, los pasajes serdn de tarifa econémica,
cumpliendo con las medidas de disciplina en el gasto y debiendo informar mediante
correo electrénico al responsable en el drea de abastecimiento y servicios generales los
siguientes datos:

a. Nombre del pasajero.

b. Lugar de destino

c. Fechade partida y de retorno.
d. N°de Documento de Identidad,
e. N°teléfono movil

El drea de abastecimiento y servicios generales deberd comunicar con la debida
anticipacion, al comisionado con un plazo no menor a 24 horas, la compra de los pasajes
para obtener su confirmacién.

Los comisionados son responsables de Ia confirmacién del vuelo ante la respectiva
aerolinea (Check-in).

En el caso de cancelacién o postergacion de la comisién de servicio por razones
debidamente justificadas, el Gerente de la Unidad Gerencial correspondiente que solicitd
la comision de servicio, debe comunicar este hecho por escrito a la Unidad Gerencial de
Administracion, dentro de un plazo maximo de 24 horas antes de la fecha de viaje, para
la eancelacién o postergacién oportuna de los pasajes.

Cuando no se efectue el viaje por motivas estrictamente operacionales de la linea aérea,
es necesario solicitar la Constancia de |a cancelacion, postergacién o suspensién del vuelo
emitida por la compafiia aérea. También sera valido el correo institucional de la linea
aérea gue comunica con antelacién, al comisionado dicha suspensién, cancelacion o
postergacion.

Cuando el viaje de comisién de servicios sea postergado y/o anulado y el comisionado ya
haya recepcionado el abono correspondiente, en un plazo no mayor a 24 horas deber
comunicar y devolver bajo responsabilidad a Ia jefatura de tesoreria el monto recibido,

Para el caso de las Oficinas de Coordinacién, el comisionado debera devolver en un plazo
de 24 horas el integro del monto abonado a la administracion de su sede para la
elaboracién de la papeleta de depdsito - T6 correspondiente que sera depositada en el
Banco de la Nacién.

7.2 DELA PROGRAMACION DE LAS COMISIONES DE SERVICIO

Las Oficinas de Coordinacién podran programar comisiones de servicio solo cuando estas se
realicen fuera de la jurisdiccion de las oficinas a las que pertenecen y del ambito de los contratos
a su cargo.
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Los Gerentes de las Unidades Gerenciales y Coordinadores de las Oficinas de Coordinacién, sélo
podran efectuar comisiones de servicio cuando Su presencia sea necesaria y el caso asi lo
requiera, previa autorizacion de la Direccién Ejecutiva o quién designe, hasta por un maximo de
tres (03) dias durante el mes.

7.2.1 Programacién Anual de Comisién de Servicios - (Anexo N° 07)

Las Unidades Gerenciales de la Sede Central y Oficinas de Coordinacién deberan remitir la
programacién anual, dentro de la 1era quincena de diciembre del afio en curso a la Unidad
Gerencial de Administracién, para su consolidacién a través de la Jefatura de Recursos
Humanos, Abastecimientos y Servicios Generales y presentacién a la Direccién Ejecutiva
parasu aprobacién y la programacion presupuestal correspondiente.

7.2.2 Programacién Mensual de Comisién de Servicios - (Anexo N° 08)

Con sujecién al programa anual de comisiones de servicios, las Unidades Gerenciales de
la sede central y las Oficinas de Coordinacidn deberdn remitir la programacién mensual
suscrita por el Gerente o Administrador zonal correspondiente, a la Unidad Gerencial de
Administracién, diez (10) dias antes del inicio de cada mes, especificando el destino,
motivo, personal comisionado, duracién y fecha de salida, considerando los gastos a
efectuarse.

7.2.3 Asignacion por traslado temporal — Se otorgara solo una (01) vez

Cuando por razones del servicio se disponga el traslado de un trabajador por colocacién
de personal a un lugar distinto al de su centro de trabajo para desempefiar sus funciones
por:

a. Un minimo de seis (06) meses, el trabajador tendrad derecho a percibir hasta el
equivalente a diez (10) dias de viaticos como gastos de instalacion.

b. Cuando el traslado sea por un minimo de cuatro (04) meses, el trabajador percibira
hasta el equivalente de seis (06) dias de viaticos como gastos de instalacion.

c. Asimismo cuando el traslado sea por un minimo de un (01) mes el trabajador percibira
hasta el equivalente de cuatro (04) dias de vidticos como gastos de instalacién.

La rendicién se realizara hasta dentro de los treinta (30) dias de entregada la asignacién
por traslado temporal.

Adicionalmente le correspondera gastos de pasaje aéreo y/o terrestre, tanto de ida como
de retorno, segdn corresponda.

No procede la asignacién de gastos de instalacién en el caso que el trabajador sea quien
solicite su traslado por motivos personales.

7.2.4 Comisiones de Servicio Imprevistas — No consideradas en la programacién

Comisiones que realizan los profesionales de las Unidades Ejecutoras del MTC, y
excepcionalmente los consultores con relacién contractual vigente asi como los terceros
sin vinculo laboral, siempre y cuando se indique expresamente en los Términos de
Referencia o autorizados por el Director Ejecutivo.

Debiendo ser comunicados a la Unidad Gerencial de Administracién con veinticuatro (24)
horas de anticipacién a su realizacion. La asignacién de viaticos que se requiera para estos
casos, estara condicionada a la disponibilidad presupuestal y de fondos.

Para las Oficinas de Coordinacién, la comisién de servicio que tenga el caracter de
imprevisto o muy urgente (emergencias por desastres naturales o paralizaciones de obra
por causas ajenas a la Entidad), serdn autorizadas por el Coordinador y comunicando la
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situacion a la Unidad Gerencial pertinente, para su aprobacién por la premura del tiempo
y deberd ser sustentada sin obviar los procedimientos establecidos en la presente
Directiva, pudiendo ser atendida por Caja Chica cuando la duracién de la comision no
exceda de dos (02) dias calendario.

7.2.5 Comisiones de Servicio dispuestas por la Direccidn Ejecutiva

Las comisiones que tengan caracter inopinado, urgente y/o reservado, estdn exonerados
de toda programacion, siendo tramitados con la planilla de vidticos correspondiente,
pudiendo solicitar en paralelo al tramite, fondos de la caja chica a cuyo vale debera
adjuntar el formato de Autorizacin de reembolso de Caja Chica autorizando el recupero
de fondos a la encargada de ésta.

El Comisionado debe asegurarse que su planilla ha sido debidamente tramitada paralela
a esta gestion.

7.2.6 Excepcionalmente, para aquellas comisiones de servicio con el caricter de imprevisto o
muy urgente cuya duracion exceda las 48 horas, el trémite de la planilla de viiticos se
efectuara de la siguiente manera:

a. El comisionado podra tramitar un vale de caja provisional en el que adjuntara:
¥’ Copia de la orden de su superior ya sea por escrito o via Email

v Segunda copia del formato "Autorizacién de reembolso de Caja Chica"{Anexo
N°® 09).

v' Copia de la planilla de vidticos que tramitard por conducto regular, requisitos
indispensables para requerir fondos de la Caja Chica.

b. Paralelamente, el comisionado debera tramitar su planilla de vidticos adjuntando:
¥" Copia de la orden de su superior ya sea por escrito o via Email

v' Primera copia del formato "Autorizacién de reembolso de Caja Chica"{Anexo
N° 09}, con la finalidad de que la planilla de vidticos sea tramitada por conducto
regulary el cheque sea girado a nombre del responsable del fondo de caja chica
quien hara el recupero de los fondos otorgados de manera provisional,

c¢. El responsable del fondo de caja chica, custodiara el vale en archivo separado (como
sustento ante cualquier accion de control) el cual anulara cuando reciba el cheque por

el recupero del fondo.
EN ¢

it
Rl
ol

7.3 AUTORIZACION DE LAS COMISIONES DE SERVICIO

Las autorizaciones de las comisiones de servicio se realizaran segun los siguientes términos:

7.3.1 Por la duracion de las comisiones:

a. Hasta 10 dias calendario: Por cada gerente de la unidad gerencial a donde pertenece
el comisionado.

b. Hasta 15 dias calendario: Por el Director Ejecutivo, de manera excepcional y por
motivos debidamente justificados.

7.3.2 Portipo de comisionado:

a. Asesores, Coordinadores, Gerentes: Por el Director Ejecutivo.

b. Coordinadores Zonales, Servidores de las Oficinas Zonales, Procuraduria Publica,
Servidores del MTC, Consultores, Terceros sin vinculo laboral: Por cada gerente de la
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unidad gerencial responsable y de ser necesario con autorizacion del Director
Ejecutivo.

¢. Servidores de la Sede Central: Por cada gerente de |a unidad gerencial a la que
pertenece el comisionado.

7.4 PROCEDIMIENTOS PARA EL REQUERIMIENTO DE VIATICOS

7.4.1 Los comisionados deberan solicitar la asignacion de vidticos de comisidn y asignacion de
gastos de movilidad mediante el formulario: "Solicitud de vidticos y pasaje por comision
de servicios" (Anexo N° 01).

También deberdn adjuntar el formato "Autorizacién de Descuento” (Anexo N° 02)
debidamente firmado, el que sera adjuntado al comprobante de pago respectivo, el
mismo que ejecutard automaticamente al vencimiento del plazo de rendicidn de cuentas.

7.4.2 Llas Planillas de Viaticos deben ser ingresada por los comisionados con una (01) semana
de anticipacion a la fecha de partida, de no cumplir con este plazo el abono de los vigticos
serd posterior a la fecha del viaje:

a. Sede Central se registrard en el SIGAT
b. Oficinas de Coordinacidn (OC) en el Extranet

Debiendo ser presentadas debidamente firmadas por su jefe inmediato al drea de
abastecimiento.

7.4.3 Elresponsable en el drea de Abastecimiento y Servicios o el Administrador de la OC, segin
corresponda generaran una Planilla de Viaticos individual y/o general, y tramitaran los
pasajes y el abono en cuenta o giro de cheque (excepcionalmente) de cada comisionado,
por el monto correspondiente a su comisién de servicios.

7.4.4 Ningin servidor podra solicitar nuevos vidticos por Comisién de Servicios mientras tenga
pendiente la rendicién de gastos por comisién ya realizada, salvo que las comisiones sean
cronologicamente seguidas hasta en dos oportunidades y que el plazo de rendicién no se
encuentre vencido. A tales efectos, el encargado del Control Previo de viaticos actualizara
semanalmente la relacién de rendicién de cuentas pendientes, en coordinacién con la
Jefatura de Tesoreria, e informara al responsable del drea de abastecimiento Yy servicios
generales.

7.5 PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE LOS VIATICOS

7.5.1 Procedimiento

a. Elresponsable en el drea de Abastecimiento y Servicios Generales de la UGA, recibira
la planilla de vidticos y deber asegurarse que exista la asignacién y certificacion
presupuestal correspondiente. En caso de no contar con saldo presupuestal en la
especifica de gastos y asignaciones, la planilla sera devuelta.

Debiendo paralelamente iniciar la compra de pasajes aéreos de corresponder.

b. Elresponsable en el drea de Abastecimiento y Servicios Generales, generara el reporte
de Planilla de vidticos, en base a la informacién registrada en el sistema, derivando el
reporte al drea de Contabilidad y Finanzas para su compromiso y devengado.

¢. lalefatura de Contabilidad y Finanzas derivara a la Jefatura de Tesoreria la liquidacion
de page debidamente devengada, para el girado y la emisidn de la Carta Orden para
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el abono en la cuenta de cada comisionado cifra que se constituira un encargo interno
con cargo a rendir cuenta documentada.

d. Elresponsable en el drea de Abastecimiento y Servicios Generales, verificard que cada
responsable de |a programacion alcance la "Autorizacién de Descuento" (Anexo N°
02), debidamente firmada juntamente con la planilla de vidticos,

7.5.2 Los viaticos seran otorgada mediante abono €n cuenta y excepcionalmente mediante giro
de cheque, a solicitud expresa del comisionado y previo sustento,

Pudiende ser en efectivo por comisiones de servicio menores a 48 horas o aquellas
urgentes e imprevistas que superen los plazos sefialados por normas vigentes y que
cumplan los lineamientos de los numerales 7.24,7.25y7.2.6.

7.5.3 Dependiendo de la naturaleza de la comision o situaciones extraordinarias la Unidad
Gerencia de Administracién podra autorizar en un plazo oportuno la entrega de recursos
adicionales para gastos por pasajes terrestres interprovinciales, pasajes aéreos,
combustibles y carburantes, asi como peaje y otros conceptos, que seran evaluados por
el equipo de revisores contables si los Bastos cumplen con criterios reales.

7.6 PROCEDIMIENTOS PARA LA RENDICION DE GASTOS

7.6.1 Procedimiento

a. ElComisionado realizard la rendicion a través del madulo de Control Previo - Rendicién
de Viticos, consignando el nimero de planilla de vidtico, cuidando los montos
asignados por concepto (sustentados con sus respectivas Facturas o tickets de Factura)
y el monto a devolver, de corresponder. Asimismo, debe consignar el nimero de
recibo de devolucién y/o papeleta de depdsito.

El equipo de Control Previo Sede Central y el administrador en la Oficina de
Coordinacién determinaran la validez de la misma.

Son documentaos validos para el sustento del gasto, los siguientes:

v' Pasaje aéreo Ticket aéreo, que puede ser electrénico.
v’ Pasaje Terrestre Boleto de viaje, que puede ser electrénico.
v Gastos de hospedaje Factura, Ticket factura de maquina

registradora, Boleta de Venta,

v" Gastos de alimentacién Factura, Ticket factura de maquina
registradora, Boleta de Venta.

v Para gastos de movilidad Factura, Ticket factura de maquina
registradora, Boleta de Venta, Declaracién
Jurada (movilidad local)

v’ Para otros gastos autorizados: Factura, Ticket factura de maquina
registradora, Boleta de Venta, Declaracién
Jurada.

b. Los documentos de sustento de la "Rendicién de Cuentas" seran los siguientes:

i. Informe del resultado de la comision encomendada, utilizando el formato
“Informe de Comisién de Servicios” (Anexo N° 06).

ii. Boletos aéreos originales utilizados.
iii. Boleta de permiso.
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iv. Documentos gue sustenten los gastos incurridos.

¢. Los comprobantes de pago deberan cumplir con los requisitos exigidos en el
Reglamento de Comprobantes de Pago (SUNAT) y estar emitidos a nombre de
PROVIAS DESCENTRALIZADO, CON RUC: 20380419247 y DIRECCION EN EL JIRON
CAMANA 678 - CERCADO DE LIMA, los que deberan estar obligatoriamente visados y/o
sellados por el comisionado en el reverso de cada comprobante, junto con la
Declaracion Jurada.

d. Larendicidn de cuentas se efectuara en el formato "Rendicién de Cuentas" (Anexo N°
03 y 032), dentro de los diez (10) dias posteriores al retorno de la comisién de servicio.

Las comisiones que hayan sido cubiertas con recursos del comisionado, deberan ser
rendidas dentro de los dos (02) dias habiles siguientes a la culminacién de la comisién
debiendo ser canceladas dentro de los cuatro (04) dias posteriores a su presentacién.

e. Vencido el plazo para la rendicidn de cuentas se procederd a requerir al comisionado
que no efectué la rendicién, la devolucidn del importe otorgado, a partir de cuya fecha
y hasta que se produzca su cancelacion, se aplicara el interés correspondiente de
acuerdo a la Tasa de Interés Legal que publica la Superintendencia de Banca y Seguros.
La tasa de Interés se aplicara sobre el total del vidtico otorgado.

f.  Sino se presentara la Rendicién de Cuentas de los recursos otorgados para viaticos, se
aplicard la "Autorizacién de Descuento" que suscribid el comisionado al recibir el
anticipo, descontandose el importe total otorgado de la Planilla Unica de
Remuneraciones o del Pago de Honorarios segun corresponda, sin perjuicio de
aplicérsele las siguientes sanciones:

i. Laprimera vez llamada de atencién escrita.
ii. Lasegunda vez sancién de suspensidn de un dia sin goce de haber.

iii. Latercera vez se aplicara la sancién de suspension de 07 dias sin goce de haber
y la inhabilitacién para recibir fondos como provision.

g. Elcomisionado elaborara “Declaracién Jurada” (Anexo N° 04) para sustentar gastos y
procedera sdlo en casos en que no sea posible obtener comprobantes de pago
emitidos de conformidad a lo establecido por la SUNAT, siempre y cuando se hayan
efectuado en lugar alejado, reconociendo como tales sélo hasta el 30% del monto
otorgado, como alimentacién y movilidad, de manera excepcional alojamiento en
zonas alejadas (rurales) sustentado mediante informe. Estos limites se calculan en
base a la especifica de gastos 2.3.21.22 Viaticos y Asignaciones por comisién de
servicios 0 2.6.8.1.43, segun corresponda.

Control Previo validara la declaracién jurada como sustento de gastos, pudiendo
realizar la fiscalizacién posterior correspondiente, debiendo el comisionado, bajo
responsabilidad, consignar los gastos reales, a fin de no ser pasibles de sancién o
procedimiento administrativo sancionador.

h. No se aceptardn documentos que presenten signos de adulteracién, bajo
responsabilidad y aplicacién de las sanciones establecidas en el Reglamento Interno
de Trabajo y los dispositivos legales respectivos. Los comisionados son responsables
de la veracidad o legalidad de la documentacién que adjunte a su rendicion.

i. Las rendiciones de cuentas aprobadas y visadas por la Unidad Gerencial u Oficina de
Coordinacidn a la que pertenece el Comisionado, seran presentadas:

i. Sede Central: Al Control Previo del drea de Contabilidad y Finanzas, que sellara
la recepcion que servird como constancia de haber cumplido con el
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procedimiento de presentacién de la misma para su evaluacion y fiscalizacién
respectiva; haciéndose notar que dicha recepcidén no implica conformidad de la
documentacion presentada.

ii. Oficina de Coordinacion: Al Administrador que sellara la recepcién que servird
como constancia de haber cumplido con el procedimiento de presentacion de
la misma para su evaluacién y fiscalizacion respectiva; haciéndose notar que
dicha recepcién no implica conformidad de |a documentacion presentada,
debiendo adjuntar las mismas en la rendicién de remesa correspondiente.

j- De existir una observacién a la rendicién de cuentas presentada, la Unidad de
Contabilidad y Finanzas en la sede central y el administrador en las Oficinas de
Coordinacion, se comunicara directamente con el comisionado a fin de que levante
la(s) observacién(es) en el plazo de 24 horas y de existir modificaciones debers
imprimir nuevamente la rendicién de la gue tramitard el V°B® correspondiente al
gerente responsable o coordinador.

k. En caso la comision de servicios haya sido realizada con uso de pasaje aéreo, el
comisionado debera adjuntar el Ticket aéreo, gue puede ser electrénico, a su
Rendicion de Vidticos y Gastos de Viaje. La inobservancia de esta norma dara lugar a
que el importe del pasaje sea descontado de su remuneracion y/u honorarios, segin
corresponda. Los Ticket aéreos, que pueden ser electrénicos, constituyen elementos
probatorios de su fecha y hora de partida como de regreso de la comision de servicio
encomendada.

7.6.2 Consideraciones para una adecuada ejecucion del gasto

a. Los precios y tarifas por servicios de alimentacién, alojamiento, movilidad y otros
deben corresponder a la zona donde se realiza la comision del servicio. La Jefatura de
Contabilidad y Finanzas se encargard de efectuar la verificacién y consistencia de los
documentos presentados por el comisionado.

b. Sdlo para el caso de comisiones que desde la Sede Central se disponga el uso de
vehiculos, se permitird la inclusion de combustible en la planilla de viaticos del
conductor, previo requerimiento del drea usuaria Y aprobacién de la Unidad Gerencial
de Administracién, teniendo en cuenta las medidas de austeridad.

La rendicion de gastos del chofer debera estar acompafiada de la informacién de inicio
que emite el sistema de seguimiento de vehiculos través del GPS, el consumo de
combustible y de un informe sobre las incidencias del viaje elaborado por el conductor.

c. Excepcionalmente, previa autorizacién de la Direccién Ejecutiva se podra considerar
en la solicitud de vidticos, gastos por alquiler de vehiculos de transporte para
movilidad, ya sea por situaciones de emergencia, o que las caracteristicas de la
actividad lo justifiquen y que el importe por dia no supere el equivalente al valar del
11.5% de la UIT, incluido el costo de combustible y chofer, salvo justificacién con
estudio de mercado, adjuntando el sustento y consideraciones que ameriten el
otorgamiento de fondos.

d. Cuando el comisionado retorne de la Comisién de Servicio:

i. Durante la Mafiana —se reconocerd gastos de desayuno, debiéndose presentar
en su centro de labores.

ii. Durantelatarde -se reconocers gastos de desayuno, almuerzo, movilidad local
y hospedaje parcial.
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iii. Durante la noche - se reconocers gastos de desayuno, almuerzo, cena,
movilidad local y hospedaje, hasta por un monto proporcional a las horas de
comisién, no pudiendo considerarse como un dia completo de vistico de ser el
caso.

e. Los gastos incurridos por el comisionado deben ser reales, razonables, racionales,
coherentes, proporcionales y legitimos, debiendo guardar relacién geogrifica-
temporal con la comisién. Cualquier Basto en exceso deberd ser debidamente
sustentado documentalmente ante el gerente de la Unidad Gerencial o el coordinador
zonal de la Oficina de Coordinacion, seguin corresponda, quienes opinardn y
recomendaran su aprobacion a la UGA, disponiendo su reembolso.

7.7 PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y RESPONSABILIDADES

7.7.1 El responsable de Control Previo de visticos actualizard semanalmente la relacién de los
vidticos pendientes de rendicién de cuentas en coordinacién con la Unidad de Tesoreria.

El administrador de la Oficina de Coordinacidn visualizard permanentemente el extranet,
con el fin de determinar las rendiciones de vidticos pendientes conminando al
comisionado a efectuar la rendicidn correspondiente.

7.7.2 La Jefatura de Recursos Humanos mediante la relacién de comisionados que no hayan
cumplido con efectuar la rendicién de gastos dentro del plazo establecido, dispondra el
descuento del monto asignado conforme a la Autorizacién de Descuento, sin perjuicio de
recomendar el inicio del procedimiento investigatorio sancionador, teniendo en cuenta la
modalidad contractual. E| administrador de la Oficina de Coordinacién debera proceder
de la misma manera.

7.7.3 Eldescuento que pudiese efectuar |a Entidad, no exime al comisionado para regularizar la
rendicion de gastos, para cuyos efectos contara can un plazo improrrogable de cinco (05)
dias habiles, vencido los cuales se tendrd por rendidos los gastos hasta el monto
descontado.

7.7.4 la Unidad Gerencial de Administracién, a través del drea de |3 Unidad de Contabilidad y
Finanzas, realiza selectivamente la verificacian in situ de la veracidad y consistencia de los
documentos presentados en su rendicidn, De comprobarse que los documentos
sustentatorios han sido ‘sobrevaluados o adulterados se les aplicard las sanciones
establecidas en los reglamentos internos de la Entidad, el Cédigo de Etica de la Funcidn
Publica y los dispositivos legales respectivos, al margen de las acciones legales que
correspondan.

7.7.5 En las Oficinas de Coordinacién es obligacion de los administradores coadyuvar a
administrar y verificar los itinerarios en las comisiones de servicio que se realizan
utilizando vehiculos de la Entidad a través del GPS de la unidad comisionada. El 4rea de
Abastecimiento de la Sede Central controlara los itinerarios de las comisiones de servicios
que se realicen utilizando vehiculos de |3 Entidad, segun los jtinerarios que se describe Ia
planilla de viaticos.

Los administradores de las Oficinas de Coordinacion, remitiran a la Sede Central las
rendiciones de gastos con un informe de conformidad y verificacién de los documentos,
Asumiendo responsabilidad en la fiscalizacién posterior de los gastos de viaticos del
comisionado a su cargo, siendo requisito indispensable para el reconocimiento del gasto,
la visacion de los mismos, como constancia de conformidad del gasto. Estas deberan
adjuntarse a la rendicion de remesas.
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VIIl. NORMAS COMPLEMENTARIAS

8.1.  la Unidad Gerencial de Administracién puede emitir disposiciones que permitan |a mejor
aplicacion de la presente Directiva, en el marco de sus competencias.

8.2. La Entidad podra iniciar las acciones legales que correspondan por el 6rgano competente a
cualguier comisionado que presente documentos falsificados o adulterados en la rendicién de
cuentas.

IX. RESPONSABILIDAD

9.1. Sonresponsables de la aplicacidn y cumplimiento de |la presente Directiva los comisionados, asi
como los responsables y gerentes que las soliciten v autoricen el otorgamiento de fondos para
gastos por vidticos.

9.2, La rendicion de cuentas y su presentaciéon oportuna es de exclusiva responsabilidad del
comisionado que la formula, la falsedad de documentos o informacién, asi como su falta de
presentacion y/o subsanacién oportuna da lugar a las sanciones que correspondan vy la
restriccion para generar una nueva planilla de viaticos.

93. Elcomisionado debe verificar y hacer seguimiento del procesamiento de su rendicign de cuenta
Yy gastos de viaje hasta su conformidad.,

X. VIGENCIA

A partir del dia siguiente de su aprobacion mediante Resolucion Directoral.

Xl. ANEXOS

Anexo N° 01 : Solicitud de Viaticos y Pasajes por Comision de Servicios

Anexo N° 02 3 Autorizacién de Descuento

Anexo N° 03 i Rendicién de Cuentas

Anexo N° 04 : Declaracién Jurada (descargar del médulo de viaticos SIGAT)

Anexo N° 05 5 Medios de Transportes Autorizados

Anexo N° 06 E Informe de Comisién de Servicios

Anexo N° 07 : Programacion Anual de Comisiones de Servicios

Anexo N° 08 3 Programacion Mensual de Comisiones de Servicios
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«| Ministario i Praagng Directiva N° -2017-MTC/21
S Viceministerio - Provias 17
I PERU] de Transportes Provias .
y ERL y Comunicacione: de Transportes Descentralizado i

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

ANEXO N° 01 - SOLICITUD DE VIATICOS Y PASAJES POR COMISION DE SERVICIOS

SOUICITUD DE VIATICOS ¥ P POR
[+ I
T EXTRANJERO
N T

UNIDAD FJECUTORA 070 PROVIAS DESCENTRALIZADO

1 DATOS DEL SOLICITANTE Y DE LA COMISION FECHA DE EMISION e

APELLIDOS Y NOMBREY = _‘

CARGO DI N
DEPENDENCIA - ] COND LABORAL
COO0IGO TARJETA | 1 CODIGO
MOTIVO DEL VIAJE —

]
1

= ]
[ [UGARBE LA COWSIGRE ) [ FECHA [DDWMIAA] T T | lﬂ%
SaLiDA RETORNQ [5.1:] .

"I Dstraa, Provincia y Depanaments

2
A VIATICOS {Alcjamiento y Aliments MONTO POR DIA Ne MPORTE §/.
UST | TE 5 b |
aoo aon
B. PASAJES TERRESTRES 1M ES ]
__ | IMPORTE TOTAL S/
: | [
C. MPUESTO DE VIAJE TUUA(Aereo) | TMPORTE TOTAL 5/, |
= ] 1 0.00
D. OTROS GASTOS | IMPORTES!.
OTROS SERVICIOSIPEAJES £oo IMPORTE TOTAL §/.
COMBUSTIBLE KM, 2000 RECCRRIDO 1 6.00 a.oc
TRANSPORTE FLUVIAL | [ER)

TOTALS!

3 AFECTACION PRESUPUESTAL

UEJEC | FUNCION PROGRAMSUS PROGH COMPON | META | FTZEFTO | T TRANS GEN SUBGEN | ESP  MPORTE S/
[ 1€ 13 TOES |~ 30008 6031 o0 3 1 1 008
(i3] 1% 033 DOES S00C4EE [ T 1 000
o 15 033 BOES 300CAES o [ 3 1 1 oo
[ 15 033 COES | 3o008eh | ood [ 3 31 I 0.00

| & 15 u33 Q085 | 30005 oo 0 T 32 AL 8| 00
LOG FONDOS RECIBIO0S SERAN RENDIDDS EN FORMA DOCUMENTADA ¥ 51 PRESENTACION ESTA SUJETA A [OEBLATORE otal N
GERENTE O JEFE ESPECIALISTA CONTROL GERENTE OE
ZONAL ABASTECIMIENTO PREVIO ADMINISTRASION
JEFE DE UNIDAD EJECUTORA RECIBI CONEORME
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-2017-MTC/21

Provias ; Directiva N°

y Comunicaciones

4 . | Ministerio 3 :
w PERU| de Transportes ‘\fsc.?.:gm]s‘eggs

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

Ver08.17

ANEXO N° 02 - AUTORIZACION DE DESCUENTO

AUTORIZACION DE DESCUENTO

Yo. Personal
Contratade: De la Unidad Ejecutora:

010 PROVIAS DESCENTRALIZADO, autorizo a la entidad para que se me descuente el importe recibido
S/ mediante C/P: de fecha .. por concepto de "Comisidn de servicio”
"Encargo Interno” para(®) en caso de no presentar la Rendicidn de cuenta dentro del Plazo Establecido en

la Directiva N® -2015-MTC/21,aprobada con R.D. N°  -2015-MTC/21.Descuento que podra efectizarse

de la Planilla Unica de Remuneraciones o del pago de henorarios Segun corresponda

Lima, de del 20 .

Firma del Comisionade

(7En case de Encargo Infems sspeaficar o tipo de gasia, Nombre:
DNI

Cedigo Trabajador/N®
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88 Tranaports Viceministerio ovias | DirectivaN® -2017-MTC/21
iy bl e de Transportes . I

Ver08.17

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

ANEXO N° 03 - RENDICION DE CUENTAS

RENDICION DE CUENTAS N®

C/P N°
S5.C.5.N"

DATOS PERSONALES

IAPELLIDOS Y NOMBRES:

[!-'I’BHD!NGM; PROVIAS DESCENTRALIZADO

QDIGO: DIA DE SBALIDA; HORA DE BALIDA:
DIA DE RETORNO: HORA DE RETORNO:

SUMA RECIBIDA [ ] C/PN°:

JUSTIFICACION DEL GASTO:

GASTO TOTAL POR ESPECIFICA DEL GASTO:

PARTIDA DETALLE IMPORTE 8/,
23.21.22 VIATICOS ¥ ASIGNACIONES [incluye TULA) 0.a0
24.21.21 PASAJES Y GASTOS DE TRANSPORTE, 0.00,
2.3.25.12 ALQUILER DE VEHICULO 0.00
2.3.13.11 COMBUSTIBLES Y CARBURANTES 0.00

23271199 |OTROS GASTOS DE TERCERDS 0.00

TOTAL GASTO 000
DEVOLUCION REINTEGRD .00

suas S s

Ciudad ¥ Fecha

COMISIONADO
GERENTE O/COCRDINADOR DE LNIDAD DE CONTABILIDAD ¥ i el N ty it
LA UNIDAD Z0XAL FINANZAS UNICAT OERENCTAL DE ADMIMISTRACION
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; A} fneetio Viceministerio  Provias DirectivaN*  -2017-MTC/21

de Transportes Lt by = T SRS
y Comunicaciones de Transportes Descentralizado Ver08.17
“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”
ANEXO N° 03A - RENDICION DE CUENTAS
RENDICION DE CUENTAS
COMISIONADO:
LUGAR DE COMISION:
FECHAS:
f OGASTOB DE VIATICOS DOCUMENTADOS
COMPROBANTE DE PAGO
LOCALIDAD RAZON BOCIAL RUC IMPORTE 9/.| "*FECDE
FECHA TIPO NUMERD freess
23i122
23.21 3]
FEWENY]
231311
233771199
8UB TOTAL GABTOS DOCUMENTADOS 0,00,
TOFAL GASTOS DOCUMENTADOS
SUB TOTAL GABTOS DE VIATICOS NO DOCUMENTADOE SEGON DECLARACION JURADA ANEXA 8/ 0.00
im TOTAL GASTOS DE VIATICOS NO DOCUMENTADOS BEGUN DECLARACION JURADA ANEXA B/.| 0.00
| COMPROBANTE DE PAGO
————— concErTO RAZON BOCIAL "uC IMPORTE, | ESPEC.
FECHA TIPO NUMERO 8. DEL GASTO
2373122
FEFINT
733512
331311
2327 1199
SUB TOTAL GASTOS DOC ADGS
RESUMEN DE LOS GASTOS
VIATICGS Y ASIGNACIONES finciuve TUUA]
TASATES ¥ GASTOS DE TRANSPORTE.
ALQUILER DE VEHICULD 4512 |
COMBUSTIBLES Y CAROURANTES 600 Ja i3l
UTHOS GASTOR OF TERCEROS 0.0g) #3-27.1199
TOTAL GASTOS 000
COMISIGRADD JEFE [NMEDIATD GERENTE 02 ADMININISTRACION
Ribrmas y procedfmi_enms para-el otorgamiento y control de vidgticos para el personal de PROVIAS DESCENTRALIZADO 18 de 25
(SHaborada por UGA — Recursos Humanos Febrero 2017

040K TR




Directiva N°® -2017-MTC/21

Ministerio ’ y : I
de Transpories m‘:"‘m’m& Provias | =
sport Dm - * m “ 1 Ver08.17

y Comunicaciones

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

~ ANEXO N° 04 - DECLARACION JURADA

DECLARACION JURADA

CE CONFORMIDAD A LAS DISPOCISIONES PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE LA PROGRAMACION REQUERIMIENTO, ASIGNACION,
EJECUCION, RENDICION Y CONTROL DE VIATICOS DE COMISION DE SERVICIOS DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL
Pecsonal

Yo,
Contratado Oe la Uniaad Ejecutora
PROVIAS DESCENTRALIZADO Declare bajo juramenis haber elecluado gastos de la comision de servicios enla
Locatdad de Por un monto ascendente a . §2gun siguients detatie
FECHA LOCALIDAD DETALLE DEL GASTO |IMPORTE (S} |ESPECIFICA DE GASTO
Lima, de del 20

Firma del Comisionado

I7IEn casz on Encargn Injeme, eapaciicar o ipo dw gasto Nombre
~ ONI
Codige Trabajador/N®
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PERU| de Transportes Viceministeri Provias | DirectivaN" __ -2017-MTc/21
y Comunicaciones nspories w Ver 08.17

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

~ ANEXO N° 05 - MEDIOS DE TRANSPORTES AUTORIZADOS

N DEPARTAMENTO AEREQ  TERRESTRE

1 AMAZONAS (wa Jaen)
2 ANCASH
3 APURIMAC

4 AREQUIPA
5 A;’A(-ZEJCHO |
6 CAJAMARCA_
8

X
CHICLAYO ' X
cusco x

HUANCAVELICA - o R x
10 .HUANUCO - R x [
11_ ICA _ T —_x__
12 Jummv}afauj;} O S x
13 LALIBERTAD : [ _X T
_1:1_ LORETO_ T _X [ -
._15_ MADRE DE DIOS T x T
16 easco e
i?m PIURA— T x [
19 puno Cox [
20 ;AﬁrMﬂ:R:l'le N - . __X : -
_21._ TACNA MOQUEGU;_ - e -
;c'i TUMBES T R
52 _ UCAYALI - X : -
(*) Via aérea previa autorizacién del Director Ejecutivo.
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34 mfsterlo Vice 4 e Diractiva N° -2017-MTC/,
e Transportes L : | _
y Comunicaciones Ver 08.17

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

ANEXO N° 06 - INFORME DE COMISION DE SERVICIOS

INFORME N° 2017 -MTC/21. XXX
A :
DE :

ASUNTO : Informe de Comisién de Servicios

REF : Planilla de Viaticos N° xxxx

FECHA :

Me dirijo a usted con relacién al rubro del asunto con el fin de presentar informe
relacionado a la comision de servicios realizada el dia de  con motivo de la
visita a la localidad de para segun lo siguiente:

Motivo del viaje

Actividades y coordinaciones realizadas cronolégicamente
Se cumplié objetivo de la comision (S/N) sustente

Otros aspectos de importancia

Es cuanto Informo,

Firma del comisionado
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. | Ministerio : Directiva N° -2017-MTC/21
g 2 Tre e isterio ectlva 017-MTC/21
PERU| de Transportes Miosaiy T
y i y Comunicaciones de Transportes Ver 08.17
“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”
ANEXO N° 07 - PROGRAMACION ANUAL DE COMISIONES DE SERVICIOS
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. | Ministerio e Directiva N° -2017-MTC/21
* B PERU| de Transportes Viceminist Provias ! o
y Comunicaciones ¢ Ver08.17

“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”

ANEXO N° 08 - PROGRAMACION MENSUAL DE COMISIONES DE SERVICIOS
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