AGENCIA PERUANA D
INTERNACIONE. ECOOPERACION
ES COPIA FIEL pEL ORIGINAL

--RESOLUCION DIRECTORAL EJECUTIVA N° 086 -2007/APCI-DE. -

Miraflores, {} b P 2001

VISTO: ElI Memorandum (OGA) N° 140, de fecha 02 de agosto de 2007, de la
Oficina General de Administracion de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI;

CONSIDERANDO:

Que, mediante resolucién Directoral Ejecutiva N° 410-2003/APCI-DE del 30 de julio
de 2003 se aprob¢ la Directiva N° 002-2003/APCI-DE *Normas y Procedimientos para la entrega
de Viaticos en.:Comision de Servicios y Rendicion de Cuentas-de la :Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional-APCI", y la Resolucién Directoral Ejecutiva N° 549-2003/APCI-DE del
10 de octubre de 2003 “Normas y Procedimientos para la autorizacion de viajes al Exterior de

/P.C / funcionarios y servidores de la Agencia Peruana de Cooperacion Intemnacional-APCI” v, la
T oAs Directiva de Tesoreria aprobada por Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15.

Que, resulta necesario actualizar las citadas Directivas a la normativa vigente y a
los precios de mercado; _ )
&Q o o . PR . - T o . -
Zer
? Con {as visaciones de la Oficina Generai de Administracion y de la Oficina de
Asesona Juridica de la Agencia Peruana de Cooperacion Internacional - APCI y;

En uso de sus atribuciones conferidas por |a Ley N° 27692 - Ley de Creacion de
Agencia Peruana de Cooperacion Internacional — APCI, y sus modificatorias, y el Decreto
é" é‘f‘-’- Supremo N° 028-2007-RE, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones de la APCI.
A Y

t“ . SE RESUELVE:
=
Z ——CPATATL I Py £ ‘O 3 - - . . . = .
(%‘-9_ \‘i“Ea"Q & Artieulo Primero.- Dejar sin efecto la Directiva aprobada mediante Resolucion
“E ouHE

Directoral Ejecutiva N° 410-2003/APCI-DE y la Directiva aprobada mediante Resolucion Directoral
Ejecutiva N° 549-2003/APCI-DE.

Articulo _Segundo.- Aprobar la Directiva N° 001-2007/DE “Normas para el

otorgamiento de Pasajes y Viaticos en Comision de Servicios de la Agencia Peruana de
Cooperacion Internacional-APCI”.
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NORMAS PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES Y VIATICOS EN COMISION
DE SERVICIOS DE LA AGENCIA PERUANA DE COOPERACION
INTERNACIONAL - APCI

1.-OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos para la autorizacién, otorgamiento de
pasajes y viaticos con cargo a los fondos contemplados en el presupuesto de la
APCI asi como las respectivas rendiciones de cuenta en comision de servicios,
“dentro del territorio nacional y al exterior de los funcionarios y servidores publicos y
personal técnico o auxiliar, practicantes, secigristas y contratados bajo cualquier
modalidad que presten sus servicios al APCl segun lo estipulado en los contratos
(en adelante llamados Comisionados).

Il.- FINALIDAD

Proveer a los Comisionados y personas que en representacion de la Agencia
viajen, en comisién de servicios, al interior y exterior del pais del dinero necesario
en concordancia-con las normas de austeridad, eficiencia y eficacia: en eI gasto

publico. b

Z
II.-ALCANCE el
El ambito de aplicacion de la presente directiva alcanza a los Comisionados )
definidos en el Capitulo |.- OBJETIVO y esta sujeta a las normas

complementarias de austeridad y racionalidad en el gasto publico, bajo
responsabilidad.

INTERNACIONAL - APCI
ES COPIA FIEL PEL OR

IV.- BASE LEGAL

« Ley N° 27619 - Ley que regula la Autorizaciéon de viajes al exterior de
servidores y funcionarios publicos. )

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

o Ley N°28927- Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afo Fiscal 2007 ,
y Directiva N° 003-2007-EF/76.01 “Directiva para la Ejecucion Presupuestaria”
aprobada mediante Resolucién Directoral N° 003-2007-EF/76.01 del
17/01/2007.

o Ley 27815, Ley del Cadigo de Etica de la Funcién Publica

—n @ Decreto- Supremo N° 033-2005-PCM, reglamento.de la Ley del-Cédigo de Etlca SRR
de la Funcién Publica

o Decreto Supremo N° 181-86-EF, que reajusta la escala de viadticos para
funcionarios y servidores del Sector Publico.

AGENCIA PERUANA DE COOPERACION

pP-Cy o Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que establece normas reglamentarias
. ea | sobre autorizacion de viajes al exterior de funcionarios y servidores publicos.
l"' o Reglamento de Organizacion y Funciones de la APCI, aprobado por Decreto
N G § Supremo N° 028-2007-RE.
N B“\O& e Resolucion de Superintendencia N° 007- 99/SUNAT que aprueba el nuevo
S CosS Reglamento de Comprobantes de Pago.

ALC.p o Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 para e| Ejercwlo Flscal 2007,
‘a‘,{‘ °"’%.0 aprobada mediante Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 del
V2 ¥ 24/01/2007.

. £

'{,");EF«” V.- DISPOSICIONES GENERALES

1. Las Oficinas deberan programar los viajes en comision de servicios a realizar al
interior y exterior del pais, a fin de contar con recursos asignados desde la formulacion




del Presupuesto. Los viajes no programados deberan contar con autorizacion de la
Direccion Ejecutiva o de quien haya recibido la respectiva delegacién, antes de ser
solicitados a la Oficina General de Administracion (OGA).

2. Los requerimientos a la OGA de pasajes y viaticos seran solicitados por los Jefes

de Oficinas y Directores a la Direccion Ejecutiva para su autorizaciéon en la primera

semana de cada mes o con una anticipacion no menor de 72 horas a la fecha de viaje

a fin de que la OGA cumpla normalmente con la entrega de pasajes y viaticos al

comisionado. En viajes al exterior debe contarse, previamente, con la publicacion en

El Peruano de la respectiva autorizacion a efecto de: i) adquirir los pasajes e ii) \
entregar el cheque respectivo con cargo a rendir cuenta.

La solicitud de autorizacion de viaje estara sustentada en el interés especifico de la \
institucion e incluira la justificacion de la designacion del Comisionado que realizara el
viaje, debiendo ademas contener los siguientes aspectos:

¢ Elmotivo del viaje
- == e Destino y numero de dias de duraciéon del vnaje acompanando el cronograma
. de actividades a desarrollar
Fuente de financiamiento
Nombres y Apellidos completos segtin DNI.

3. Los titulares de las respectivas Oficinas o Direcciones son responsables por el

retraso en el tramite de los pasajes o viaticos, en caso de inobservar los plazos de

presentacion citados o efectuar modificaciones injustificadas en el requerimiento \
original. Al respecto se tendra en cuenta el plazo de 48 horas que implica como .

minimo para el giro del cheque a traves del Sistema Integrado de Administracion .

Financiera SIAF-SP. ——— E— ' \

4. La Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales formulara la Planilla de Viaticos
de conformidad al Pedido de Pasajes y Escala de Viaticos.

5. Los viaticos se otorgaran conforme al cuadro siguiente: 3 3
o Z i
- M
Gastos por Director Directores/Jefes/Asesores Jefes Personal %gf;’ i
dia Ejecutivo Unid./Sub Auxiliar g<o ] \
S . . ' ST %
Direct./Prof. ! 333 :
T =Sz i
2P.C Vidticos 2 &
0GAa . EES_ ':
‘ 200.00 190.00 180.00 170.00 £=g ir
A & TUUA 30.00 30.00 30.00 30.00 & Y .
AT SR
& cossP
el
, \,.-*& ”'%,m Total SI. 230.00 220.00 210.00 200.00
| %, Nota: De conformidad con la Ley N° 28128, los viaticos comprenden los gastos de

~ alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la
movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de
servicios.

- e o003
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Para viajes al exterior se utilizara la escala aprobada mediante D. S. N° 047-2002-
PCM.

6. La rendicion de viaticos en comision de servicios se realizara dentro de los ocho (8)
dias calendarios siguientes al retorno del viaje al interior del pais, o dentro de los
quince (15) dias calendario siguientes en el caso de comisiones en el exterior.

7. Los Jefes y/o Directores de las respectivas dependencias no podran solicitar nueva

autorizacion de viaticos para un Comisionado mientras éste tenga rendiciones de

cuentas pendientes.
V1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
A. Duracion de la Comisioén de Servicio

Las comisiones de servicio debidamente justificadas no podran exceder de
quince (15) dias por mes, de requerirse mayor tiempo, ésta debera ser autorizada

-mediante Resolucion -del -Titular del Pliego, - deblendo contar con la
* disponibilidad presupuestal correspondiente: - .o S e e s

fa . . . . .
v B oq, B. Para viajes al interior del pais

1. Asignacion de Pasajes y Viaticos

1.1. La Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales, adquirira los pasajes aéreos
de los comisionados al interior del pais; en el caso de pasajes terrestres podra
entregar al comisionado en la Planilla de viaticos el monto respectivo para su

adquisicion. — B

- 1.2. Los comisionados que realicen viajes en-comision de servicios al interior del pais,

deberan tener en cuenta que los gastos que generen sean realizados dentro de
los limites y conceptos asignados en. Cap. V humeral 5 de la presente Directiva.
En consecuencia, los gastos adicionales que se efectlien no seran reembolsados
por la institucion.

1.3. Los viaticos se asignaran a nombre del comisionado, rigi€ndose a las escalas

w7 establecidas-en el numeral 5-del capitulo.V de la presente Directiva.. .Al respecto ..

se tendra en cuenta lo siguiente:
Los viaticos asighados corresponden a gastos asociados a:
a.1. Alimentacion y hospedaje;

a.2. Movilidad en punto de destino y hacia y desde lugar de embarque. No
procede cuando se utilice la movilidad de la APCI.

1.4. Las comisiones de servicios que se efectuen dentro del ambito geogréafico de Lima
y el Callao (incluye Norte y Sur Chico), en horas habiles que impliquen el retorno del
comisionado el mismo dia a su domicilio o sede de trabajo, no generan el pago de
viaticos, Unicamente se asignara el pago por concepto de movilidad.
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1.5. En los viajes a provincia por comision de servicios en actividades administrativas
propias de su funcion, en que se usen vehiculos de la Agencia, la OGA proveera al
conductor, el efectivo para gastos de combustible, peaje y otros, indicando el
kilometraje marcado al salir y al retornar. Su solicitud debera presentarla previamente
ante dicha oficina y su rendicion debera ser efectuada a las 24 horas de su retorno.

2. Rendicion de Viaticos

2.1. El comisionado debera presentar la Rendicién de Cuentas, bajo responsabilidad,
-dentro de los ocho (8) dias calendario siguientes de-culminado el viaje, adjuntando un
Informe de las acciones y logros obtenidos durante el viaje, ante el funcionario que
solicitd la comision de servicios; quien la remitira a la Unidad Contabilidad y Finanzas
dentro de las 48 hrs. de haberla recibido. :

2.2. A la Rendicion de Cuentas, se adjuntara los comprobantes de pagos
originales reconocidos por la SUNAT segin Resolucion N° 007-99-SUNAT,
utilizando el formato de rendicion de cuenta, que forma parte del presente

. documento como "Anexo, . visado por el superior . jerarquico inmediato. -

'''''

2.3. La sustentacion de las rendiciones de pasajes y viaticos en comisiones de
servicios en el territorio nacional debera realizarse segun sea el caso:

a) Comprobantes de Pago SUNAT: Boletos por transporte aéreo o terrestres, Factura
o Boleta de Venta por servicio de Hospedaje y alimentacion, tasa impositiva de
embarque con el ticket. : a

b) Declaracmn Jurada: movilidad local en lugar de destlno y hacna y desde lugar de -
embarque.

*2.4. Las facturas, boletas de venta, boletos de transporte seran emitidas a nombre de
EPa APCI con el RUC N° 20504915523, sin contener enmendaduras ni borrones,
é‘detallando el servicio o consumo utilizado.

2.5. En caso de existir saldo de viaticos no utilizados, corresponde al comisionado su

Recibo de Ingreso, que a su vez sera adjuntado como parte de la respectiva
Rendicién de Cuentas.

aP-Cy
©G4 De conformidad con lo establecido en la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15,
en caso de incumplimiento en la devolucion oportuna de viaticos no utilizados, se
"‘:_ ______ & procedera a formular el respectivo requerimiento al Comisionado para su devolucion, a
vese & partir de dicho requerimiento y hasta que se produzca su debida cancelacion, se
Cosst aplican los intereses correspondientes de acuerdo a la tasa de interés legal efectiva
e, que publica la-Superintendencia de Banca y Seguros y Administradoras Privadas.de
VSenie, Fondos de Pensiones.

L topp;ue®

i

2.6. La Declaracion Jurada segun formato, que forma parte del presente documento
como Anexo, solo procede como documento sustentatorio del gasto, cuando no es
posible obtener factura o boleta de venta por gastos en zonas rurales alejadas de los
centros poblados, cifiéndose a lo indicado en la Ley de Gestion Presupuestal del
Estado y a lo indicado en el punto B 2.3 del Cap. VI de la presente Directiva.

devolucién. a la-Unidad-de- Contabilidad .y .Einanzas, que le.extendera el .respectivo .
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Asimismo, no deben exceder al 10 % de la UIT.
3. Postergacion o Reprogramacion de la Comision

3.1. Los viajes por comision de servicios, asi como los pasajes adquiridos y viaticos,
deberan realizarse y utilizarse en el mes en los cuales fueron programados, lo cual es
responsabilidad del jefe de la dependencia respectiva.

3.2. Cuando el viaje por comision de servicios sea postergado, la dependencia que

-solicitd los viaticos, debera comunicar y sustentar. por escrito, ante la OGA su

postergacion, debiendo comunicar la fecha en que efectivamente se realizara el viaje,
que no podra exceder del mes originalmente programado.

3.3. Cuando el viaje por comision de servicios no se efectie corresponde comunicar a
la OGA por parte de la dependencia que solicité los vidticos, informar las razones
debiendo el comisionado devolver a la Unidad de Contabilidad y Finanzas los montos

recibidos al dia siguiente de la suspension del viaje quien le extendera el respectivo
Recibo de Ingreso.

3.4. En los casos sefalados en los numerales 3.2 y 3.3 el comisionado debera
devolver inmediatamente el pasaje a la Unidad de Adquisiciones y Servicios
Generales, que efectuara las coordinaciones del caso con la agencia de viajes; si la
anulacion del viaje sucediera en dias u horas no laborables, es responsabilidad del

comisionado comunicar el hecho a la OGA, para que ésta realice las gestiones
pertinentes con la Agencia de viajes.

3.5. Los costos derivados de la Reprogramacion o Anulacion de pasajes aéreos y(0)
terrestres seran debitados delpresupuesto de la unidad solicitante o cubiertos por-el
comisionado si el hecho fuese de su responsabilidad, segin lo que determine la
Direccion o Jefatura que solicito los pasajes, antes:del cierre del mes en que se solicitd

el viaje.

é. Para viajes al exterior del pais

1. Asignacion de Viaticos.

1.1. Los viticos s¢ asigharan a nombre del comisionado, rigiéndose a‘as tarifas por -

destino establecidas en el D.S. N° 047-2002-PCM, al respecto se tendra en cuenta lo
siguiente:

a) En forma adicional a los viaticos otorgados, el comisionado podra percibir una
asignacion por concepto de gastos de instalacion y traslado, una sola vez por cada
Comision, la misma que correspondera a las disposiciones legales sobre la materia y
de conformidad con las normas complementarias de austeridad en el gasto publico

b) En las autorizaciones de viaje del Director Ejecutivo, de ser necesario, se incluira

gastos de telefonia, roaming internacional y comunicaciones, de conformidad con el
requerimiento oficial.

INTERNA|
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2. Rendicion de Viaticos

2.1. Dentro de los quince (15) dias calendario siguientes de efectuado el viaje, el
comisionado debera presentar ante el Titular del Pliego, el informe establecido por la

normatividad vigente, conjuntamente con la rendicion de cuentas, para la cual tendra
en cuenta lo siguiente:

a) El comisionado debe sustentar con comprobantes de pago, facturas, recibos o
tickets, asociados a gastos de alimentacion, hospedaje, movilidad local y cualquier otro
concepto vinculado al viaje, hasta por lo menos el 70% del monto de viaticos asignado.
El 30% restante podra sustentarse mediante Declaracion Jurada, a fin de cubrir la
eventualidad de que no se pueda obtener comprobante de alguno de los gastos
incurridos. El monto resultante de restar la suma recibida, el gasto debidamente
sustentado, serd devuelto dentro de los quince (15) dias calendarios siguientes de
efectuado el viaje por el comisionado a la Unidad de Contabilidad y Finanzas.

b) Deberan rendir cuenta en moneda nacional, es decir deberan convertir cada
comprobante a nuevos soles, y verificar que los parciales. en "comprobantes”.y-en

~"declaracion jurada"--respectivamente, --correspondan -a--los --porcentajes- - limites: -«

establecidos para su sustentacion, citados en el parrafo anterior.

2.2. Recibido el Informe del comisionado, remitira a la OGA dentro de las 48 horas
siguientes, la rendiciébn de cuentas, en donde se adjuntara, si fuera el caso, el
respectivo Recibo de Ingreso a Tesoreria por la devolucién de los saldos no utilizados.

2.3. Cuando el viaje en comisidn de servicios no se efectie o sea postergado, debera
realizar el correspondiente informe al Titular, asimismo se seguira el procedimiento
indicado.en el numeral VI puntos B - 3.3 y 3.4 de la presente Directiva.

Vil DEL CONTROL

1. La Unidad de Contabilidad y Finanzas llevara el control y seguimiento de los viaticos
para que estos se rindan oportunamente informando a la Jefatura de la OGA.

2. La Unidad de Adquisiciones y Servicios Generales a través del Encargado de
Control Previo efectuara la correspondiente revision de las rendiciones de cuenta por

. vidticos .otorgados y de encontrarlo conforme; le- dara. su visto. bueno- para- liego

tramitarla a la Unidad de Contabilidad y Finanzas para su visacion contable, registro y
archivamiento. Si el Encargado de Control Previo no lo encontrase conforme,
devolvera la documentacion a la unidad organica que autorizd la comision de servicios,
para su debida rectificacion, bajo responsabilidad.

3. Cuando la rendicion de cuentas no se ajuste a las normas legales vigentes o a lo
dispuesto por la presente directiva, es responsabilidad del comisionado proceder a la
devoluciéon del importe que figure en dichos documentos o efectuar su regularizacion,

segin corresponda, dentro=de-:los cinco (05) dias siguientes a la~ comunicacién:

efectuada por la OGA.

4. La OGA debera requerir a los comisionados la rendicién de viaticos que excedan el
plazo de rendicion establecido por la presente directiva; asimismo podra retener los
_vidticos de nuevas comisiones de servicios, en tanto existan viadticos pendientes de

Q rendir cuenta y(o) de regularizar las observaciones efectuadas.
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VilI DISPOSICIONES FINALES

1. La OGA determinara las medidas que resulten pertinentes para la aplicacion de las
normas de racionalidad y austeridad en el gasto que determine el gobierno central, en
las materias contenidas en la presente directiva; y cuando el caso lo amerite.

2. El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva y en las normas legales
vigentes al respecto, constituye falta disciplinaria conforme a la normatividad
correspondiente. Ademas de dicha sancion, el Comisionado debera devolver el integro
del monto recibido.
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Anexo

Control Previo
Ve B®

Directiva Viaticos N° - 2007
FORMATO DE RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS
(S1.)
Comisionado : Destino
Fechas: del al Total dias
C/Pago N° Reg. SIAF:

N° fecha dcto proveedor detalle gasto importe |
01 |
02 |
03 }
04

Dec/Jurad
Total S/.
RESUMEN
—— CONCEPTO Sl.— —
Viaticos Recibidos
Gastos efectuados
Dif. por devolver
Miraflores, fecha
Director/Jefe Oficina Nombres y Apellidos
Ve B° Comisionado
DNI:
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Anexo Directiva Viaticos N° 2007

DECLARACION JURADA

Declaro. bajo Juramento, al-amparo de los dispositivos legales vigentes, haber
efectuado gastos sin poder obtener comprobantes de pago autorizados por SUNAT
por el importe de S/. en la Comision de Servicios en (Lugar de destino)
desde el 00/00/2007 hasta el 00/00/2007, segtin detalle siguiente:

Hospedaje y alimentacion (solo para caserios a lugares alejados de la ciudad o
pueblo)

dia concepto Caserio/Distrito/Prov. importe
00/00/07 o
00/00/07
Hospedaje y/o Alim.
Movilidad
dia Lugar importe |
00/00/07 | De (tal sitio) a (tal sitio) '
00/00/07 -
Movilidad
[ Total Declaracién Jurada S/. | ]

Miraflores, fecha

Nombres y Apellidos
Comisionado
DNI:
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