UNIDAD EJECUTORA 003
Zona Arqueoldgica Caral

Ministerio de Cultura

‘Decemo de las personas con Discapacidad en el Perg”
"ARo del Centenario de Machu Picchu para el mundo”

RESOLUCION JEFATURAL N°/3 -2011-ZAC/MC
Lima, 12 de mayo de 2011

VISTO:

La necesidad de contar con una regulacion que establezca los procedimientos
para la autorizacion, otorgamiento y rendicion de cuentas de viaticos por comisiones
de servicios; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Supremo N° 003-2003-ED, de fecha 14 de febrero de
2003, se crea el Proyecto Especial Arqueologico Caral — Supe adscrito al Instituto
Nacional de Cultura, con plena autonomia de gestién cientifica, administrativa y
financiera, como responsable de las actividades de investigacion, registro, puesta en
valor y conservacion de la Cuidad Sagrada de Caral — Supe, ubicada en el distrito de
Supe, provincia de Barranca, departamento de Lima;

Que, mediante Ley N° 28690, publicada el 18 de marzo de 2006, se eleva a
rango de Ley el Decreto Supremo N° 003-2003-ED, vy, en su articulo 4 autoriza,
expresamente, al Proyecto Especial Arqueoldgico Caral — Supe para gestionar el
apoyo nacional e internacional de entidades publicas y/o privadas, para el mejor

O\ cumplimiento de la Ley.

1& ) Que, mediante Ley N° 29565 de fecha 22 de julio del 2010, se crea el Ministerio

.’/ de Cultura y con el Decreto Supremo N° 001-2010-MC publicado en el diario oficial El
Peruano el 25 de setiembre de 2010, se aprueba las fusiones de las entidades y
organos en el Ministerio de Cultura;

Que, mediante Decreto de Urgencia N° 066-2010, publicado el 1 de octubre del
2010, el Poder Ejecutivo establece medidas extraordinarias orientadas a transferir los
recursos vinculados a las unidades ejecutoras;

Que, mediante Resolucion Ministerial N® 005-2010-MC, publicada el 08 de
octubre del 2010, se designa a la Dra. Ruth Martha Shady Solis como Jefa de la
Unidad ejecutora N° 003 Zona Arqueologica Caral adscrita al Ministerio de Cultura;

Con el visto bueno del Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas, Jefe de
la Oficina de Control Previo; Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto, y de la

Oficina de Asesoria Legal

SE RESUELVE:




UNIDAD EJECUTORA 003
Zona Argueoldgica Caral

Ministerio de Cultura

Articulo (nico.- APROBAR, la Directiva N° 001-2011-ZAC/MC “Normas y
Procedimientos para la Autorizacién, Otorgamiento y Rendicion de Cuentas de
Viaticos por Comision de Servicios de la Zona Arqueclégica Caral”.

Registrese, Comuniquese y Archivese

{E.00% - Zona ArquigologicaCaral

Ministerio de Cultura




DIRECTIVA N2 001 -2011-ZAC/MC

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE
CUENTAS DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS DE LA ZONA ARQUEOLOGICA CARAL”

|.- Objetivo

Establecer Normas y Procedimientos que regulen la autorizacién, otorgamiento y rendicion de
cuentas de vidticos otorgados por la Zona Arqueolégica Caral (en adelante ZAC), para la comision
de servicios.

Il.- Finalidad

Lograr una adecuada ejecucion de las asignaciones especificas para gastos de viaticos, pasajesy
otras asignaciones necesarias para el cumplimiento de las Comisiones de Servicios en el mbito
de la ZAC y los destinos que por necesidad se establezcan, en funcién de la disponibilidad
presupuestal asignada a las metas del presupuesto del ZAC, sujetandose a las medidas de
austeridad y racionalidad del gasto publico.

lll.-Alcance

La presente Directiva es de aplicacion para los trabajadores y personal contratado por la Zona

Arqueoldgica Caral (sede central y sedes de campo) que viajan en comisién de servicios en el

ambito de su jurisdiccién, y los destinos que por necesidad del servicio establezca.

IV.- Base Legal
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Decreto Supremo N°® 003-2003-ED, el cual crea el Proyecto Especial arqueoldgico Caral —
Supe.

Ley N° 28690 Ley que declara de preferente necesidad publica la inscripcidn, investigacion,
conservacion, puesta en valor, registro, proteccion, preservacion y tutela patrimonial del
Sitio Arqueoldgico de Caral.

Ley N2 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y modificatorias.

Ley N2 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias.

Decreto Ley N2 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

Decreto Legislativo N2 1017, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N2 184-2008-EF, Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado.

Ley N°® 29565, Ley que crea el Ministerio de Cultura

Decreto Supremo N°® 001-2010-MC, que aprueba las fusiones de las entidades y 6rganos en
el Ministerio de Cultura

Resolucion Directoral N2 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N2 001-
2007-EF/77.15.

Resolucién Directoral N2 026-80-EF77.15, Normas Generales del Sistema de Tesoreria,



Resolucion de Contraloria General N2 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno.

Resolucion de Superintendencia N2 007-93-SUNAT, Reglamento de Comprobantes de Pago
y sus respectivas madificatorias.

V.- Vigencia

A partir del dia siguiente de la fecha de suscripcion de la presente Resolucién.

Vi.- Normas Generales

a)

b)

En el marco de los objetivos de la ZAC y el cumplimiento de las actividades correspondientes,
los viajes en comision de servicio en el ambito de su jurisdiccion, deben responder a una
programacion, que debe estar de acuerdo a los propdsitos del proyecto, y la disponibilidad
presupuestal y financiera asignada a la ZAC.

El requerimiento de anticipos para la atencion de viaticos, con el correspondiente costo de la
actividad para toda fuente de financiamiento y el visto bueno del Jefe Inmediato que autoriza
la comision de servicios, debe presentarse a la Oficina de Administracion y Finanzas con una
anticipacion de tres dias, para su oportuna atencién. Asimismo, los vidticos deben entregarse
al solicitante un dia antes de su partida.

De manera excepcional, los viajes urgentes no programados deberan comunicarse a la Oficina
de Administracion y Finanzas debidamente fundamentados por el responsable de la actividad
y el visto bueno de su Jefe inmediato, para la atencion del requerimiento, siempre y cuando
se cuente con el tiempo necesario para cumplir con el trdmite a través del Sistema Integrado
de Administracion Financiera — SIAF, si por razones de tiempo no fuera factible se coordinaran
las acciones necesarias a fin de no interrumpir el cumplimiento de la actividad programada.
Por ninglin motivo se aceptaran requerimientos de viaticos, luego de iniciada la comision de
servicios. En estos casos el comisionado solicitard el reembolso del gasto realizado luego de
concluida la comision, ajustandose a lo establecido en la presente directiva, en un plazo
maximo de tres (3) dias de concluida la comision de servicio, debidamente sustentada con los
comprobantes de pago correspondientes.

En caso se suspenda la comisidn de servicio luego de realizado el desembolso, el comisionado
procedera a la devolucién inmediata, informando del hecho a las unidades de contabilidad y
tesoreria.

Si la comision de servicios para el cumplimiento de los objetivos, requiere recursos
adicionales con montos que superen los Quinientos Nuevos Soles (S/. 500.00), se gestionara
con la debida anticipacion el otorgamiento de dichos fondos bajo la modalidad de encargos,
mediante una Resolucién Administrativa.

VIl.- Autorizacién para Comisiones de Servicios




Las comisiones de servicios seran autorizadas y sustentadas por los Jefes inmediatos de los
comisionados, contando con el visto bueno de la Jefatura y la Oficina de Administracién y Finanzas
de la ZAC.

IX.- Duracion Maxima de la Comisidn de Servicios

Las comisiones de servicio no podran exceder de quince (15) dias calendarios por mes. En caso se
requiera un mayor tiempo del sefialado, éste deberd ser autorizado mediante Resolucién Jefatural,
la que debe ser gestionada con la debida anticipacién por la dependencia solicitante.

X.- Autorizacion y Presupuesto de Viaje

a) Elmonto de los viaticos por dia que se otorgaran, se detallan a continuacién:

l NIVEL DE FUNCIONARIO PUBLICO ESCALA DE

VIATICOS

Jefatura de la ZAC S/. 210.00

lefes de Oficinas, Jefes de Unidades, Profesionales y S/. 180.00
Servidores contratados por la modalidad CAS

El monto de los vidticos asignados cubriran los conceptos de alimentacion, hospedaje, pasajes
interprovinciales y movilidad local.

En el caso de comisiones fuera del departamento de Lima, el costo de los pasajes serdn
excluidos fuera de la escala de viaticos establecida.

Los viaticos sélo seran otorgados a las comisiones de servicios que se realicen los dias
sabados y domingos, siempre que el comisionado no haga uso de su dia de descanso durante
la semana. En el caso que el comisionado haga uso de su dia de descanso, sélo procede que
se otorgue vidticos por un solo dia.

El comisionado que salga de comision de servicios durante los dias de la semana (de lunes a
viernes), s6lo podra recibir el reembolso de los gastos en los que incurra por el cumplimiento
de los objetivos de la comision.

En el caso del reembolso, sélo se reconoceran los gastos de alimentacion, hospedaje pasajesy
movilidad local, debidamente sustentados. El comisionado no se encuentra autorizado para
transportarse en taxi durante la comision del servicio en dia de semana, salvo en caso de
urgencia o cuando la necesidad del servicio asi lo exija, debiendo contar con el visto bueno
del Jefe inmediato.




e) El comisionado deberd suscribir el compromiso de presentacién de rendicion de cuentas en el
plazo establecido y dard la autorizacion para el descuento de sus remuneraciones u
honorarios segln corresponda, en caso no presente la rendicion de cuentas.

f)  Elrequerimiento de la dependencia solicitante con el formato del presupuesto de la actividad
para la comision de servicio, serd gestionado por la Unidad de Logistica de la Oficina de
Administracion y Finanzas en original y copia, contando con el visto bueno de los
responsables de su tramite.

g) Enelcaso de los servidores con contrato laboral por la modalidad de CAS, estos deben contar
con el visto bueno de la Unidad de Personal, en sefial que el comisionado cuenta con contrato
vigente.

Xl.- Rendiciones de Cuentas

a) La rendicién de cuentas debera ser presentada en un plazo no mayor de siete (7) dias
calendarios contados a partir de la fecha de retorno del comisionado, incluyendo el Informe
de Actividades realizada durante la comisién, debidamente visado por el Jefe de la
dependencia en sefial de conformidad de la comision realizada, conforme al Anexo N° 1.

b) Los comisionados que perciban anticipos para comisiones de servicio, deberan presentar la
correspondiente rendicion de cuentas, utilizando el Anexo N° 2, debidamente documentado
con los comprobantes de pago respectivos (facturas, boletas de venta, tickets, etc.),
directamente a la Unidad de Contabilidad de la Oficina de Administracion y Finanzas, para su
revisidn y tramite respectivo.

> \iios comprobantes de pago que sustenten los gastos de comision de servicios deberan reunir
“'_'iq:\ requisitos establecidos por la SUNAT, de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de
/ ‘Pago, debiendo consignarse el nombre y nimero de RUC de la ZAC, salvo que se trate de
” fondos a encargos de terceros, debiendo en este caso consignarse el nombre del titular del
“ fondo y su RUC, de conformidad a los acuerdos y convenios suscritos.

La Declaracion Jurada conforme al Anexo N° 3 debera ser de uso excepcional, debido a que
representa una alternativa para sustentar gastos en aquellos casos donde es imposible
obtener los comprobantes de pago y de uso exclusivo para justificar gastos de alimentacion y
de movilidad local. El monto maximo de la Declaracién Jurada como documento sustentario
de gastos no debe exceder del 10% de la UIT.

En cada documento sustentatorio de gasto, debe consignarse al reverso la frase “Recibi
Conforme” o “Servicio Conforme” visado por el comisionado, debiendo consignar el niumero
de su DNI, en el caso de suministros o servicios para vehiculos oficiales, se consignard ademas
el numero de la placa correspondiente.




f)  Larendicién inexacta o la adulteracién de la documentacién sustentatoria de los gastos, dara
lugar a las medidas disciplinarias de cardcter administrativo y/o acciones legales a los
responsables. La Oficina de Administracién y Finanzas podra efectuar la verificacion aleatoria
que estime correspondiente respecto a los comprobantes de pago, reportando los hallazgos a
la Jefatura de la ZAC.

Xll.- De la Contabilizacion

El otorgamiento de vidticos para comisiones de servicio constituye un anticipo de fondos con
cargo a rendir cuenta documentada, debiendo contabilizarse como una carga diferida — anticipos
concedidos.

Una vez rendido y liquidado se afectara a las cuentas correspondientes y se inhabilitara toda la
documentacién sustitutoria.

En general, los gastos se deberan rendir en las respectivas partidas especificas en la que se otorgé
el anticipo de gasto.

XIl.- Disposiciones Complementarias

a) Cuando las comisiones no se lleguen a realizar, el comisionado tiene la obligacion de devolver
la suma recibida a la Unidad de Tesoreria, adjuntando un informe justificatorio.

b) En el caso que la comision sea recortada por diversas circunstancias, el comisionado tiene la
obligacion de devolver los recursos no utilizados en un plazo no mayor a tres (3) dias
calendarios posteriores a su retorno.

En caso que se requiera mas tiempo de lo previsto, el comisionado podra solicitarlo a través
de su Jefe inmediato, sin perjuicio de elaborar el informe correspondiente que debe estar
adjunto a la rendicién de cuentas, para efectos de reembolsar los gastos de la comisién y el
control de asistencia, salvo que la comisién supere los quince (15) dias, en cuyo caso deberd
aprobarse mediante Resolucién Jefatural.

No se autorizaran comisiones de servicios a trabajadores que tengan pendientes rendiciones
de cuentas por viaticos.

La totalidad de la documentacién presentada para la autorizacién, otorgamiento y rendicién
de cuentas de vidticos por comisién de servicios, debe estar legible sin borrones ni
enmendaduras.

Xlll.- Disposiciones Finales

a) Forman parte de la presente Directiva los formatos que se encuentran implementados para
tal fin, quedando entendido que el cumplimiento de las normas planteadas en esta Directiva




es de responsabilidad del comisionado y los funcionarios que autorizan la comision de
servicios.

b) La Oficina de Administracién y Finanzas efectuara el control de los viaticos y su
correspondiente rendicidon de cuentas; asimismo, velara por el cumplimiento de la presente
Directiva, informando sobre los hechos que se pudieran presentar a la Jefatura de la ZAC.




INFORME DE COMISION DE SERVICIO

Informe N°

De

Asunto

Fecha

-2011/SNCV

Tengo el agrado de dirigirme a usted para informarle lo siguiente:

1.- Motivo del viaje y tiempo empleado:

2.- Actividades desarrolladas:

JFaTORA 2

ADMINISTRACION {2
N §C

PHINANZAS o

b
4.- Dificultades:

5.- Sugerencias y recomendaciones:
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FIRMA Y SELLO DEL
JEFE INMEDIATO

FIRMA DEL COMISIONADO
Nombres:
No. DNI;




ANEXO No. 02

RENDICION DE CUENTAS
PARA COMISION DE SERVICIO

1. Nombre y Apelllidos del trabajador

2 Cargo

3. Destino y lugar de trabajo

4. Fecha y hora de salida

5. Fecha y hora de retarno

B. Do tos s1 orios

N DOCUMENTOS RAZON IMPORTE

Qrden Fecha Clase y N° SOCIAL H A 7] P T

M Total gastado en H -
H :Hospedaje Total gastado en A -
A Alimentacion Total gastado en D.J. -
C ; Combustible Pasajes -
P :Pasajes Combustible -
O :Otros Otros -
T :TUUA TU.U.A. -
Movilidad Local por dia 5
Movilidad local domicilio, aeropuerto-aeropuerto demicilio -
Movilidad local domicilio, terrapuerto-terrapuerto domicilio -
Total gastado ¥
Anticipo recibido =
Dif.a favor y/o (en contra) -
7 Lugar y fecha.-
8. Firma del Trabajador Comisonado g.- Firma,Sello de la Oficina que autoriza

Nombre y Apellido: SOFIA LEONOR ALICIA NUNEZ VELASQUEZ
No. DNI:




ANEXO N. 03

DECLARACION JURADA DE GASTOS

Programa

Dependencia

Nombre

Cargo que desempeiia
Comision (lugar y fecha)

Comprobante de Pago N°

Declaro bajo juramento haber realizado los gastos que detallo a continuacion, respecto de los cuales

no me ha sido posible obtener los comprobantes de pago correspondientes, asumiendo la responsabilidad
de cualquier observacion por parte de los organos fiscalizadores, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo N° 71 de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15

N°
ORDEN

FECHA DETALLE IMPORTE

TOTAL ---> S/. -
Lugar y fecha .-
FIRMA Y SELLO DEL FIRMA DEL RINDENTE
DE LA OFICINA QUE AUTQRIZA Nombres:

No. DNI:




