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. RESOLUCION PRESIDENCIAL EJEGUTIVA No. 0184 PRE.-
@ LIMA 20 DE AGOSTO 2012 SENAMHI-FREJ-OGA-0CT/2012

SERVICIO HACI'GHAJ'.
!ETEUHE!.DGM E HIRRY, (el

SEMNAMH
VISTO:

El Informe N° 025-SENAMHI-OGA2012 de fecha 31 de julio de
2012 formulado por la Oficina General de Administracidn sobre la propuesta de
actualizacion de la Directiva N°® 004-SENAMHI-PREJ-OGA-OCT/2009 "Normas
¥y Procedimientos para la autorizacién y rendicion de cuentas de las comisiones
de servicio al interior y exterior del pais™ aprobado con Resolucion Presidencial
Ejecutiva N° 0069-SENAMHI-PREJ-OGA-OCT/2009 de fecha 26 de febrero de
2008;

CONSIDERANDO:

Qlue, la Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al
exterior de servidores y funcionarios pilblices y su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 047-2002-PCM son narmas que disponen hacer eficiente
el gasto publico en cuanto a la realizacién de viajes y su posterior control y
fiscalizacion de los gastos que ocasionen al Tesoro Plbiico;

Que, la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto y sus normas complementarias sefnalan el buen uso de los
ecursos de las entidades de la Administracidon Pldblica en aplicacion a las
medidas de austeridad, disciplina y calidad en el gasto publico;

Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones {ROF) del
SENAMHI, aprobado mediante Resolucidn Jefatural N° 0111/SENAMHI-JSS-
ORAS2002, sefala en el articule 34° que ia Oficina General de Administracion

/::{Iﬁ?\\ (OGA) debe elaborar, actualizar y aplicar directivas internas referentes a los
I A'E‘ . aspectos de su competencia,

:;Iw'ﬁ’ e 5]
KERJ R Estando a o propuesto por la Oficina General de Administracion,
Eg_j‘_‘_‘.f” la opinion de la Oficina de Racionalizacion, el vistio de la Oficina General de

Presupuesto y Planificacidn y la Oficina de Asesoria Juridica; y de conformidad

con la Ley N° 24031, Ley del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia

del Pert - SENAMHI, su Reglamento, aprobadao por Decreto Supremo N¢ 005-

> 85-AE y con las facultades conferidas mediante Resoclucion Suprema N° 016&-

e .,1 Z2011-MINAM de fecha 04 de noviembre de 2011
7 SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR |a Directiva "Procedimientos para la
autorizacién y rendicion de cuentas de las comisiones de servicio al
interior y extorior del pais™ cuyo texto forma parte de la presente Resolucidn
Presidencial Ejecutiva,




Articulo 2°.- DEJAR sin efecto la Directiva N° (004-SENAMHI-
FPREJ-OGA-OCT/2008 “"Normas y Procedimigntos para la autorizacion vy
rendicion de cuentas de las comisionegs de servicio al intarior y extenor del pais”
aprobado con Resolucion Presidencial Ejecutiva N® Q063-SENAMHI-PREJ-
DEA-QCT/2009 de fecha 26 de febrero de 2009.

Articulo 3°.- DISPONER a la Oficina General de Estadistica e
Informatica publicar la presente Resolucian y Direcliva en el Portal de
Transparencia del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pery -
SENAMHI.

Registrese, comuniguese. publiquese y archivese.

-

III.

Méi.ne E,J:w L
Ing. ELIA DIAZPABLO
sidenta Ejecutiva del SENAMHI

B
£
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kb Archive
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Proced mientas para la autorizacion y rendicion de cugntas de las comisiones de senrcio
al interior y extenor dal pais

DIRECTIVA N°?03 _SENAMHI-PREJ-OGA-OCT/2012

«PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION Y RENDICION DE CUENTAS DE
LAS COMISIONES DE SERVICIO AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS”
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1.  OQBJETIVO

Establecer los procedimientos para la correcta aplicacion de la escala de viaticos vy |a
rendicicn de cuentas que deberan efectuar los funcionarios y servidores del SENAMHIL
que realicen viajgs en comision de servicios al interior del pais y al extranjero.

2. FINALIDAD

QOptimizar la administracién y contral de los gastos efectuados por el personal que &g
asignado a comisiones de servicio en el ambito nacional o extranjero.

:_'f-_,";fﬁl 3. ALCANCE
e Estan comprendidos y obligados al cumplimiento de la gpresente Directiva. los
W funcionarios.  servidores nombrados, contratados ¥y para  quienes  actuan  en

representacion y realizan actividades para el SENAMHI, de acuerdo a las condiciones
contractuales pactadas,

4. BASELEGAL

a) Ley N®28411. "Ley General del Sisterna Nacional de Presupuesto”.

bl Ley de Presupuesto del Sector Fablico vigents.

¢l Ley N® 27785, “Ley Organica del Sistema Nacional de Contrel v de la Contraloria
General de la Repiblica”

di Decreto Suprema N* 047-2002-PCM. que aprueba normas regiamentarias sobre
autorizacion de viajes al exterior de senidores y funcionarios pubhcos.

. e) Decreto Supremo N® 028 -2009-EF, que establece |a escala de vidticos para viajes en

L comisién de servicios en el territario nacional,
fi Ley MN° 2¥618, "Regula la autorizacidn de vigjes al exterior de Servidores vy

. ' Funcionarios Plblicos" v su Reglamento, aprobade por Decreto Supremao N® 047-
| 2002-PCM.

— = — ——————
————— L —
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Procedimientas para la autorizacidn y rendicidn de cuentas de las comisiones de servicio

al interior y exterior del pals
—=- ————————————————————————————

gl Directiva de Tesoreria N 001-2014-EF/77-15 vy sus modificatorias. que dicta
disposicionas complemeintarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por Resolucion
Directoral N* Q02-2007-EF/77-15,

hy Decreto Supremoc N° 035-2012/EF “Texto Unico Ordenado de la Ley General del
Sistema Nacional de Tesoreria’.

iy Resolucion de Superintandencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el "Reglamento de
Comprobantes de Page” y su modificatoria, aprobada por Resalucion de
superintendencia N° 058-2000-5UNAT.

I Reglamente Intermo de Trabajo (RIT) para el personal sujeto al régimen laboral de la
actividad publica, Decreto Legislativo N® 276

k} Reglamento Interno de Trabajo (RIT) para el personal sujeto al régimen laboral de la
actividad privada. Decreto Legislative N® Y28,

5. VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir de la fecha de su expedicion,

INSTRUCCIONES GENERALES

6.1 De las Comizsiones del Servicio.

1) Las Comisicnes del Servicie al interior del pais o al extranjerg son accianegs que
se deben desarrollar para cumplir con los objetivos, metas o actividades

T institucionales, debidamente sustentadas y con arreglo a las medidas de
S ) T austeridad, racionalidad y transparencia del gasto publico.
e B
e § 2) De acuerdo a la naturaleza y alcance de la comision de servicio, se otorgaran las

e ey siguientes asignaciones econdmicas;

a} Los viaticos comprenden unicamente a los gastos de alimentacién, hospedaje
y movilidad |ocal y Tarifa Unica de Use de Aeropuerto {TUUA), de acuerdo a la
/1 ascala vigente segun Anexg "A°

' V /;] o by Pasajes. asignacion para atender gastos por el servicio de transporte brindado
. ol por empresas del rubro.

L ¢} Asighaciones complementarias como; combustible, bienes de consumo y otros

que se incurrarn en la comisidn de servicio y seran proporcionados como
adicionales para el desarrollo de las actividades de la comisidn y son
determinados por los funcionarios que lo solicitan.

d} Por ningudn motivo se aceptaran regularizaciones por comisiongs de servicio
{viaticos), por lo tanto éstas deberan ser solicitadas con [a debida anticipacion,

&) Las comisiones de servicio que se realicen dentro del radio urbanc del
Servicio, utilizando horas habiles y que impliquen &l retorng a la residencia
habitual del funcionario o servider el mismo dia, no generan el pago de
vialicos.

E——— . — EEEEEEEh——
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Procedimientos para la autorizacion y rendicion de cuentas de las comisiones de servicio

al interior y exterior del pais
- -~

i Las comisiones de servicio para la asistencia de personal a cursos de
capacitacion, perfeccionamiento, especializacion, asistencia técnica, pasantia,
entre otros, gue se enmarcan dentre de la Cooperacidn Técnica internacional
y Cooperacion con Faises en Desarrollo, se sujetaran a lo dispuesto en la Ley
de Presupuesto del Sectar Plblico para cada afe fiscal.

gt El perscnal que participe en comision de servicio para asistir 2 un evento
técnico nacional o internacional (seminario, forum, taller y otros) que irrogue
gasto en el presupuesto de |a Institucion, deberz contar con la opinion
favorable sobre dispanibilidad presupuestal por parte de |a Qficina General de
Presupuesto y Planificacién (OGP}, previe a la autorizacion correspendiente
por parte de |a Presigencia Ejecutiva.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 Requerimiento y Otorgamiento de las Asignaciones Econdmicas
7.1.1 Formalizacion del Reguerimiento

al El requerimiento de los vidticos, pasajes o asignaciones
complementarias programadas, se efectla a través del SIGA-MEF
adjuntanda e Anexo "B" y es remitide por [a oftcina usuana a la OGA con
al menaos setenta y dos (72} horas de anticipacion al inicio de la comision
de servicio, a fin de gue la Oficina de Abastecimiento y Senvicios
Auxiliares genere |la planilla de viaticos comespondiente Anexo "D, salvo
el caso de comisiones que tengan el cardcter de no programadas. Dichao
requerimiento no debe exceder de quince (13) dias calendario y se
remitirg a la Oficina General de Administracion para su  evaluacion vy
aprobacion correspondiente,

bY El requerimiento de los  wvidlicos. pasajes  ylo  asignaciones
complementarias programadas, se efectla a traves del SIGA-MEF v es
remitido por 1a oficina usuaria a la OGA con al menos setenta y dos (72)
horas de anticipacion al inicio de la comisicn de servicia, 2 fin de gue |a
Oficina  de Abastecimiento v Serviclos Auxiliares (OAS) genere |a planilla
de vidticos correspondiente Anexo "B”. salvo el casc de comisiones gue
tengan el caracter de nc programadas. Dicho requerimiento no debe
exceder de quince (15) dias calendaric y se remitira a |la Presidencia
Ejecutiva para su aprobacidn.

¢; Excepcionalmentie, las comisiones de servicic no programadas, pero
ademas urgentes, se podran atender con fondos de Caja Chica, de
conformidad con o establecido en el numeral 101} del articulo 10°. de |a
Resolucidn Directoral N° 001-2011-EF-77.15, esto &3 en {os casos de
viajes que deba efeciuar la Alta Direccidn, Directores Generales y otras,
previa autorizacion de la Oficing General de Administracion.

e dy El requerimiento {Anexo B}, contiene expresaments la autorizacion de
gaLy T‘ descuento suscrita por el comisionada, para ser afectado en la Planilla de
k T Remuneraciones en casa de incumplimiento de la RKendicion de Cuenta

' dentre de los plazos previstos, autorizacion que tambigén se consigna en

la Planilia de Viaticos {Anexo C).

]
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Frocedimientos para la autonzacion y rendicion de cuentas de 1as comisiones de servicio
al interiar y exterior del pais

7.1.2 Pago de la Asignacion Economica

a) ia Ofcina de Contabilidad y Tesoreria (OCT) podra observar gl
requerimiento en ¢aso de no adecuarse 3 las disposiciones de la
presente Directiva.

by De encontrario conforme, la Oficina de Contabilidad v Tesoreria (QCT)
procedera a efectuar el depasito correspondiente, mediante abono en la
cuenta individual del comisionado y, excepcionaimente mediante cheque
cuanda no s& pueda uwtilizar la modalidad de abeno en cuentas bancarias,
para &l efecto el persanal comisionado debera acercarse ala OCT para la
firma de la planilla Anexo "C" y comprobante de pago. bajo
respaonsabilidad.

7.2 Rendicion de Cuentas y Devolucion de las Asignaciones Econdmicas:
7.21 Disposiciones Generales

a) El comisionado debera verificar que los comprobantes de page gque sirvan
de sustento para las Rendiciones de Cuenta. consignen la siguiente
informacion:

1y Razon Social | SENAMHI

2} N° RUC : 201131366028

3} Direccidon: Jr. Cahuide N® 785 - Jesus Maria

4} Que caonsignen el importe del Impuesto Geaneral g las Ventas {IGV),
con la tasa vigente del 18%, segun corresponda.

5)  Que el emisor cansigne el concepto correcta del gasto o prestacion
del servicio, para poder afectarlo en la especifica del gasto
carrespondiente.

B Que los importes en numeros y letras sean correctos  sin
enmeandaduras.

7} Que los rubros que desarrollan sea coherentes a los servicios o
bienes adquindos.

b} Las Rendicicnes de Cuenta de las comisiones de servicios se efectuaran

[ por el importe total recibido, segdn el ndmero de dias gue dure la comision
'-_".n |'[ L y de acuerde a lineamientos especificos de |a presente directiva,

u FE centemplades en el Anexa D"
R v" £) Los senadores a cargo de realizar las programaciones de comisiones de

servicios, deberan considerar factores como: distancias, cfima, tiempo vy
limitaciones geograficas que pudieran obstaculizar el cumplimiento de os
trabzjos encomendados a los comisionados, con el objeto de evitar
posteriores regquerimientos de reintegrog, por ampliacién de dias de las
cOMmisIoNes de servicios.

d) Las ampliaciones de ios dias de comisian de servicios y de fos gastos
inherentes a la misma, requieren la autorizacidn de los funcicnarios que |a
aprobaron iniclalmente.

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION 4



Procedimientos para la autorizacian y rendicion de cuentas de las cormisionas de senvicio

at intenor y extenor dal pals
e

e} Los comisionados estan obligados a presentar las "Notas Explicativas” de
acuerdo al Anexo "E" por los gastos efectuados, en zonas alejadas donde
no es posible obtener comprobantes de page establecidos segun la
SUNAT.

fi  Los importes no utilizados seran devueltos dentro de los mismos plazos
directamente a Tesoreria, por cuyo importe se emitira un recibo de
ingreso, el que deberda acompafiar a la Rendicion de Cuenta como
docurmento que sustenta la devolucidn.

g) Los gastos de viaje al exterior se sustentan con documentos hasta por lo
menos el setenta por ciento (F0%) del monto de (05 widlicos asignados El
treinta por ciento (30%) restante podra sustentarse mediante Declaracion
Jurada {Anexo “F").

hy En caso de viajes parz desarrcllar acciones de asistencia humanitaria por
siiuaciones de emergencia masiva y/o desastres naturales. a lugares
gonde resulte imposible obtener 108 comprobantes de pago de los gastos
realizados, excepcionalmente se sustentara el gasto de los viaticos
mediante Declaracidn Jurada (Anexo "F") hasta el cien por ciento (100%)
del monto asignado, explicando en dicho documento las circunstancias
que determinaran tal imposibiidad.

i1 Las Rendiciones de Cuenta por los conceptos de alogjamiento vy
alimentacian deberan efectuarse en forma independienta, de no llegar a
gjecutar el total de aiguno de ellos debera proceder a efectuar la
devolucion respectiva.

; | v ) !'~Ju_ se acepta coma justificacion del gasto, comprobantes de pago por
S 1_~— 4 invitaciones a autoridades o terceras.
| = HA B,
£ Ly . : _
k*’ ff/ﬁf k) Las Rendiciones de Cuenta constaran de los siguiertés formatos:

11 El primers, que se adjunta a la presente directiva como Anexp G
RENDICICNES DE CUENTA, gque muestra el detalle  los
comprobantes de page erdenadas en forma cronoldgica por fecha
En la parte de firmas, se consignara la firma del Funcionaric que
autoriza la comisian, 1a del comisionade y |a del servidor encargado
de la revision de Rendiciones de Cuenta, los wistos del Directar{a} de
Contabilidad v Tesoreria y del Director{a) General de Administracian,

2} El segundo, que esta referidc a la DECLARACION JURADA. que se
adjunta a la presgnte directiva como Anexo 'F

A} El tercerg, gue se adjunta a la presente directiva como Anexo "H”
_ INFORME DE TRABAJC por comisidn realizada debe incluir como
' numeral el RESUMEN DE VIAJE que informa |08 lugares, la fecha,
),& Ias actividades realizadas, la hora y fecha de inicio de |la comision y
la hora y fecha de la culminacion de la comision que debe ser igual a

\ la hora de llegada a |a ciudad de origen.

4) El cuarto, s& adjunta a la presente directiva como Anexo "E" NOTA
EXPLICATIVA que informa bajo juramento las razones, motivos y

LM
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Procedimientos para la autorizacion y rendicidn de cuentas de las comisiones de sanvicio
al interior y exterior del pais

cortingencias que generan excepciones, este formato se emite a
requarimients de los servidores que firman la Rendicion de Cuenta.

I} Los gastos rendidos deben ser coherentes con las  actividades
desarrolladas en la zona de la comisidn de servicios y deben cumplir con
los parametros de su autorizacion.

m) Una vez elaborados los documentos respectivos (Anexos E, F, G y H), los
funcionarios que solicitaron la comisidon de servicios, tendran |a
respansabilidad de wverificar que cada comisionade, al momento de
presentar su Rendicion de Cuenta, cumpla con lo establecida en la
hormatividad vigente y que el gasto realizado sea razonable v tenga
coherencta con las actividades de trabajo realizadas en la comisién. Para
el caso de las comsionas realizadas por los Directores Regionales, ests
AcCion sera realizada por los encargados del contral previo de 1la Cficing
de Contabilidad y Tesoreria (QCT).

n) Luego las Rendiciones de Cuentas deben ser entregadas de oficio a Ia
Oficina General de Administracién,

e

Cuando exista la necesidad justificada para realizar una reprogramacion
de la comision de servicio, el funcionario gue solicitd la comisién ests
abligado a emiir un informe requiriendo la reprogramacion 2 la Oficing
General de Administracidn (OGA), con coma a iz Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares (OAS) v la figina de Contabilidad y
Tesoreria (OCT), el plazo para emitir el informe es de 48 horas de
conocidas las razones de la reprogramacion, para evitar inconvenientes
con el pago, la develucidn y la formulacion de la Rendicidon de Cuenta.

o) Los comisionados, estan obligados a efectuar devolucidn de dinero, por
menor gasto efectuado en comisiones de servicios, o cuando el gasto no
cuente con sustento adecuado ¢ no guarde relacion con la comision de
servicio realizada.

p) La devolucion por menaor gasto serd efactuada por el comisionade a Ia
Oficina de Contabilidad y Tesoreria {QCT), copia del recibo de devolucion
debers adjuntarse a la Rendicion de Cuenta.

, q) Toda develucion par menor gasto en comisidn de servicio serd efectuada
par 108 comisicnades al retorno de cada comision de servicio y ser
adjuntada a la Rendicién de Cuenta dentro del plazo establecido para la
presentacian de la misma. La demora de la devolucidn esta sujeta al pago
de (05 intereses respectivos, de acuerdo a la tasa de interés legal efectiva
que publica ia Superintendencia de Banca y Seqguro {SBN).

7 r}  Cuando por algin motive la comision de servicio deba ser anulada, sl
/:}1‘ .b”'-"ift, funcionaric que solicitd la comisién esta obligado a emitr un informe
Tl 4 '; requingéndo la anulacion a la Oficina General de Administracion (OGA),
| : Y con copia a la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares (OAS) v |a
S o Oficina de Contabilidad y Tesereria (OCT), en caso gque el comisicnade

' .:-‘Lj:-” ;c;:?‘*“, hubigse recibido los fondos para la comision, @l plazo para devolver es de
T 24 horas de recibido sl informe de anulacion,

COFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION &



Frocedmientos para |a autorizacion y rendicién de cuentas de las comisiones de senvicio

al interior y exterior del pais
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1.2.2

7.2.3

8)

Les gastos observados por los encargados de Control Previo, seran
comunicados  inmediatamente  al comisionade para la subsanacidn
correspondiente, a fin de que el comisionado presente |a subsanacion en
forma oportuna.

Finafmente el personal encargado del control previo, dara conformidad de
la revisidn de las Rendicicnes de Cuenta, para los vistos del Directar de
Contahilidad y Tesoreria y la Directora General de Administracién.

Caomision de Servicio en el Pais y en ¢l extranjero

aj

b)

El comisionado presentard su Rendicidn de Cuentas a la Oficina de
Contabiidad y Tesoreria ({OCT), mediante el formate establecido en un
plaza maximo de ocho (8} dias calendario, contados a partir del dlbmo dia
del periodo autorizadoe para la comisién a nivel nacional y quince (15) dias
cuando [a comision se ha efectuado en el extranjero.

Cuando la comision a nivel nacional sea mayor a 15 dias calendario, se
atendera mediante Resolucion Presidencial Ejecutiva.

Comprobantes de pago: Requisitos para sustentar gastos

a)

Los comprobantes de pago que se consideran validoes como sustento de
los gastos efectuados en las comisiones de servicios de acuerdo al
Reglamento de Comprobantes de Pago de ta SUNAT, son Ios siguientes:

Facturas,

Boletas de Fago.

Tickets (emiticdos por maguinas registradoras)

1 Boletos de viaje.

2} Comprobantes de pago emitidos por empresas de transponte aéreo.
6} Tickets de la Tarifa Unica de Uso de Aeropuerto (TUUA) emitidos por
el operadar asroportuario, tanto en viajes de ida como de retarno.

BLM—

Los comprobantes de pago deben presentarse emitidfos a nombre del
SENAMHI, sin borrenes ni enmendaduras v deben corresponder a las
fechas del periedo por el que fue autorizada la comision de servicio

De manera excepcional, el comprobante de pago podra ser emitido a
nombre del comisionade, cuando 1z naturaleza de la comision de servicio
impanga dicha previsian; asi como en el caso del boleto emitida por una
empresa de transporte, tratdndose de |a asignacion por pasajes.

Mo constituyen sustento de gastos, entre otros. los comprobantes de
pagoe emitidos para la adquisicion de bienes de uso personal con
excepcion de medicinas, en cuyo caso la Oficina de Contabilidad vy
Tesoreria (OCT) evaluard la razonabilidad v proporcionalidad de dicho
gasto.

Los comprobantes de pago por concepte de consuma. deberan ser
detallados.

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION 7



Proced imientos para 12 autorizacion y rendicidn de cuentas de las comisiones de sernvicio
al interior y exterior del pais
fi Toda la documentacién presentada, como es el casc de los
comprobantes de page, debera estar firmada por el comisionado.

g} Todo comprobante de pago debe contener el imperte total de cancelacion
en numeros v letras.

7.2.4 Declaracidn Jurada: Usa excepcional como sustento de gastos

a) Se sustentara el gasto mediante Declaracion Jurada cuando se produzcan
las siquientes excepciones:

1} Los gastos en pequeios poblades, algjados de centros urbanocs o
ciudades, donde no =ea posible obtener dichos comprobantes de
pago por concepto de alimentacion y hospedaje. En ta Declaracion
Jurada debe informar el gasto efectuado por dia y por oncepto &
indicar el nombira de la localidad o lugar donde se realizd la comision.

2} Los servicios de mowvilidad local (taxis y colectives), En la Declaracion
Jurada debe detallar 8! punto de inicio y de térming, el gasto debe ser
razonable respecto a la ciudad ¢ localidad donde se contrata el
SErvicio.

3y Los servicios de movilidad del domicilio de comisionado a terminales
de transporte o viCEvErsa por inicio y térming de la comision.

--_-_.l' - . oo
,.-*f}t'“"“%"\ 4) Los consumos de alimentos en ruta; En la Declaracidn Jurada debe
e et detallar &l gasto realizado.
+ PRI
o " ',‘-"'-_ ;‘E}f 5) Los gastos en centros urbangs o ciudades, siempre y cuando que
‘\[‘?VJ j,f sean por los conceptos de alimentos u hospedaje; este gasto

declarado debera ser el Unico efectuado en el dia; ¥ que se genere
por situaciones extraordinarias derivadas de las acciones de |a
comision, por o que se requerird de nota explicativa debidamente
firmada por el Funcionario que solicitd dicha comi=ian.

§) Otros gastos que peor ias circunstancias de |a comision de servicios
ne puedan cohtenerse Comprobantes de Fago. para estos ¢asos gues
son de cardcter extraordinarios se requiers nota  explicativa
debidamente firmada por el Funeionario que solicitd dicha comision.

71 El monto de la Declaracidon Jurada no debe exceder el diez por ciento
(10%) del valor de una Unidad Impositiva Tributaria (UIT) de
conformidad con los dispuesto mediante el numeral 713 de la
Directiva de Tesaoreria N® 001-2007-Eff77 15

e e 7.2.5 Aprobacién de la Rendician de Cuentas

La Rendicidn de Cuentas sera aprobada previa revision de |a documentacion
e CE sustentatoria per el encargado de Control Previo de la Oficina de Caontabilidad
) t ol y Tesoreria {OCT), guien se encuentra facultado para observar aguellos

e documentos sustentatorios de los gastos que no cumplan con  los requisitos
establecidos en |a presente directiva para ser aceptados en la Rendicion de
Cuentas.
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al interior y aexterior dal pais
L

7.2.6 Incumplimiento de la Rendicion de Cuentas y/o Devolucién de las
Asignaciones Econdmicas

aj A los servidores comisionados, que no cumplan ¢on rendir cuenta en el
plazo estabiecido, se les descontara de 1a Planilla de Remuneraciones o
del Recibo de Honorarios, el importe adeudado, en una sola armada, a la
scla presentacion de la lista de incumplimiento. La lista debe ser
elaborada por 105 encargados de control previo v con informe elevar a la
Oficina General de Administracion (QGA) para que autornice el descuento
a la Oficina de Perscnal (OPE).

b}  Ante el incumplimiento de [a develucion de las asignaciones sconomicas
no utilfzadas, la Oficina de Contabilidad y Tesereria (QCT), formularg el
respectivo requerimiento al comisionado, a partir de lo cual se
devengaran intereses, hasta la fecha en que se produzea la Rendicion de
{Cuentas yo devolucian efectiva.

¢}  El interes sera equivalente a la tasa de interés legal efectiva en moneda
nacicnal wigente a la fecha de la devolucidn que publica la
Superintendencia de Banca y Seguros y AFP,

dj En casc de regularizarse la Rendicidn de Cuentas y/o devolucién de las
asignaciones economicas con posterioridad al descuento practicads a la
remuneracién o contraprestacion del somisionado, la correspondiente
devolucion se efectuard en un plazo no menor de treinta {(30) dias
calendario, conforme al croncgrama que para tales efectos estakblezca la

SARLTI Oficira de Contabilidad y Tesoreria (OCT),
e
T PR
N S = e) En los demas casos se procedera a iniciar 1as correspondientes acciones
E AR legales,
....... - f} No se tramitara el octorgamiento de viaticos para nuevas comisicnes al

personai que mantenga pendiente de Rendicidn de Cuentas de viaticos U
ptras asignaciones econdmicas otorgadas.

DISPOSICIONES FINALES

. 8] Procede el reembolso de widticos al comisionade, Unicamente ante situaciones

' contingentes debidaments justificadas gue hubieran motivade |a falta de entrega del

viatico correspondients antes del inicio de la comision de servicio, o que, de ser el

caso, e hubiera extendido el tiempo inicialmente previsto para ef desarrcllo de dicha
comisitn.

b} Dicho reembolso serd avtorizado por la Oficina General de Administracion (QGA)
mediante Resclucion Directoral expresa.

¢} En forma periddica la Oficina de Contabilidad y Tesoreria (OCTY informara a la
o Oficina General de Administracion {OGA) v a 1os Directores de los comisionados,
] sobre los casos de incumplimiento en la presentacion de la Rendicion de Cuentas,
o para la gjecucidn de las acciones correctivas a seguir.
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dy Mo se otorgard nuevos wviaticos ai personal que tiene pendiente de entrega
Rendiciones de Cuenta de fondos otorgados con anterigridad.

e} La Oficina General de Administracién (OGA) es la encargada de resolver 19s casos
no previstos en la presente Directiva; asi como de actualizar sus anexas y formatos.
incluyendo sus respectivas montos, en &l marco de las disposiciones legales
vigentes.

fi) Las dispasiciones contenidas en la presente Directiva se aplicaran de manera
inmediata a las comisiones de servicio que a la fecha de su entrada en vigencia se
ercuentren pendientes de Rendicion de Cuantas,

9. SANCIONES

El incumplimiento de la presente Directiva, sera de exclusiva responsabilidad de los
involucrades y se sancionara de acuerdo al Regiamento Interna de Trabajo (RIT).

10. ANEXOS

ANEXD “A": Escala de Viaticos a Nivel Nacional & Internacional

ANEXO "B Solicitud de Auterizacién de Comisidn de Servicig.

ANEXQ "C™ Planilla de Viaticos,

ANEXO "D" Lineamientas Especificos para Ejecutar los gastos por viaticos.
AMEXCD "E" Nota Explicativa.

AMNEXOD “F": Declaracion Jurada.

ANEXO “G" Rendicidn de Cuentas de Gomisién de Servicio.

Tt ANEXQ "H". Informe de Trabajo.

DISTRIBUCION:
a} 1odas las Direcciones y Oficinas

by Archivo
RAVIMTGARAASOEFPR
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ANEXO “A"M

ESCALA DE VIATICOS A NIVEL NAGIONAL E INTERNACIONAL

Escala de Viaticos a Nivel Nacional

‘Nivel de Funcionarios Pablicos, Empleados de

Confianza, Servidores Pablicos y CAS Escala de
| Viaficos
L S
¢ Presidente Ejeculivo.
250 00
o FUNCIONAanos Yy poarsonas contrafadas hajo a
modafidad  CAS, que desempenen cargos 21600
sirmiares. ~
& Especialistas y tecmicos.
180 00
R
o, _
m ‘-: .I'u
 EeaEd
LTI T &
‘*-*'9{. f-‘f/; Escala de Viaticos para el Extranjero
CATEGORIA ESCALA (US $ / DiA)
Africa, América Central Ameérica
del Sur. 200 .00
Ameérica del Norte. |
22000
Caribe y Oceania. | T 24000
LT | Europa vy Asia. 260 06
_. ;.:'-:‘ﬁz& P — _
1z T T
N
S e —— e — — e ——————— —
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Procedimientos para la autorizacion y rendicién de cuentas de 1as comisiones de senvicic
al interior y exterior del pais

ANEXQ "B”

ST Maditelel DF METCORCLOKG]A E HIDRCLCGLA CEL FERL

s

SQUGITYD OE AUTARIFACION DE COMSHON DE SERWVCIG

. Ee.uamhf
P,

-

1.- DETALLE OE LA COMISGH DE SERVIEHD
A4k TGS RORART S -
CAafdl.
HE =k SRR,
RE™ & [*iZhuUR L T AR

ML DD WG = R TA L RR TGS SRECETESIE 0 TRABAIDE & RESLIEAR]

Chl.

GO L AEEGRA.
FECHA DE EM 510
FUMRTT I TishkC .

3. PASAJESJ MOWILHDAD [rovsnan mamo en & solde gl cass de s ndis A cormeea),
FAZAIES. . L et
AERED TERREATRE CHETANCUA DL, Luk2AR CF ORGEH- K
".:.
1. YIRTKOS Y10 RECITRSOS ALICIONALES PARA OTROS GASTOS
LUATEGS G U QTR DA REIGHACIOY " MONTD POR DU S HORAS (5 N DE DIAS
2= AT JRal sa 5L 6P L
17 RICLPSCS AGICIGHALES
a TAS, SO CE UED AERCRCR™ J8HID - 1U1A. &
oo sl DA o COREILUSTIGLE £ EL 38R D 6 SIS0
| ] .-_l.
c. aTROE (451 .’Jﬁ-ﬁ:elala' t. ¥ CRNSONEr S CST asoc adal
[ | i
TOTAL COSTO COMIRGNALL 2,

OIK; SEM=HA, LF alAHIRETRES OH

L COHFDHMINAS CE A RCCTPSION DEF SHGOE ¢ 20105 LA DE DPSEUCR™0 Ch CASCCE 4O REYDE CLEMI L

DEECCION LGRAL S OEINA ST ITANTT

DS TINAMENTE

C.0

Codanconace bs O ecbey wigerle bime qakieds pard COMEGras ) 9
¥ ALLG 3SR 53 mEamon:n b ieoeaern comespondeme o ks kekes 2o adis

AN zARa 4n no rendi coera deid oo b p ads pildbaados Harg e cnd Frno
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al interior y extenor del pais
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ANEXQ "“C"

ZEMNCHI MACIONAL [F METEDRTH SO QRCINA DE CONTABILIDAD T
E HIORDLLGLS, - HENAMHI TEACHNE KN - 01

PLANILLA DE VIATICOS N

Fondox Enfreqadnog con Cheque

Fondos Eniragadon an Elecims ::]

1. ornbees y Apeliaos del Trabajador
¢ Urgera o Oependencia

1 Cargo

4 Pdie, Ejpoutve [ T} AT E Frolasgndl

Tacnico

5 Jrdmn ge Vi3e

G Deslroy Logar de Tracago

7 Dbpeto da | Com mon

d Fechade Salida

2 kmerario v Medios de “ransgore ;

10 Estimaco da Casias AFECTACION PRESUPUESTAL FREVIA | {

a. Fagajpn I I
a.1 FES3jes Al ey
u { Pasapes por chros medios-Iran spore
VIATIGES ¥ ALIMENTACION ) ; ]
b. Hoapads | Diias mre a3 w0

o1

. Allmentacian s has ai diy o
c.1

1
-
1

d. Qirgs Gastos | J
d 1 Tasa del Aerqpuanc- matereles
d 2 Ea3eE de comBystibhe onm
d 2 Ditrog

TATAL PRESUPLIESTO COSTT OE La ACTIAIDAR S, | -]

Limg

A Comisionada W BYde le Diraciara da & W B del Divedtor de 3 O,
g Do Comabhdad General de sdmmsiracion

Seclara caracor 3 nomaledad vgenls Sotne ks VANcos paa cOMISIESE 38 SArviSET ¢ eulonzo 3 gue
EL SOM SIOMADD A afAcive & Jascuenio curespandienis & as fandas Glordaded 4 casd de o rendr cascta dehm T s
nlp20s aglabeivus @& alo zLal 1= -Ta
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Procedimientos para la autorizacion y rendicion de cuentas de las comisiones de servicio
al interior y exterior del pais

ANEXO “D"

LINEAMIENTOS ESPECIFICOS PARA EJECUTAR LOS GASTOS POR VIATICOS

a) Los comprobantes de pago por la compra de alimentos que seran consumidos en
zonas rurales (donde no pueden obtener comprobantes de pago), pueden ser
emitidos un dia antes de la partida a dichas zonas rurales y debe describirse en la
Rendicion de Cuenta los dias en que fueron consumidos.

b) Los gastos por combustible deberdn ser autorizados por la Oficina General de
Administracién (OGA) en casos excepcionales. De ser autorizados, el comprobante
de pago correspondiente debera adjuntar una nota explicativa de la utilizacién
excepcional del combustible, kilometraje recorrido debidamente visado por el Jefe de
Area o Jefe del Proyecto.

c) Los gastos del primer dia asi como del ultimo dia de |a comisién de servicios, seran
proporcionales a la hora de inicio y la hora de término de la comisién de servicios.

d) Los gastos de alimentos en la localidad de origen se aceptan solo si se efectian en
terminales de transportes para el primer dia de comisién. '

e) Por medida de control se establece los siguientes limites en los gastos sustentatorios
de la Declaracion Jurada:

1) El limite de alimentaciéon por dia es de Cuarenta y 00/100 Nuevos Soles
(S/. 40.00) en zonas rurales y en la costa hasta Sesenta y 00/100 Nuevos Soles
(S/. 60.00) alejados.

2) El limite de hospedaje por dia es de Cuarenta y 00/100 MNuevos Soles
(S/. 40.00).

3) El limite por movilidad local por dia es de Cuarenta y 00/100 Nuevos Soles
(S/. 40.00). Con excepcion del gasto del primer dia y el ultimo de la comision de
servicios que comprende la movilidad a terminales de transporte, pudiéndose

- ﬁ| incrementar dicho limite a Sesenta y 00/100 Nuevos Soles (5/. 60.00).
__ ; 4) El limite de llamadas telefonicas por dia de ser necesarias es de Diez y 00/100
A Nuevos Soles (S/. 10.00).
5) El limite de servicio de internet por dia es de Diez y 00/100 Nuevos Soles
(S/. 10.00).
8) Ellimite para los servicios de movilidad fluvial en embarcaciones artesanales por
dia es de Cincuenta y 00/100 Nuevos Soles (S/. 50.00).
‘% 7} Ellimite para los servicios de movilidad rural en colectivos por dia es de Treinta y
k 00/100 Nuevos Soles (S/. 30.00).
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fi  Los gastos por alimentacién gue incluyen desayuno, almuerzo v cena, por dia no
deben superar los Sesenta ¥ 00/100 Nuevos Soles (S/. 80.00) v no se aceptara gue
en farma consecutiva e intercalada supere & limite.

q) Los gastos por medicina se aceptan siempre y cuando estén relacionados a
conceptos prévencion y sequridad. Para estos casos excepcionales se requiere una
nota explicativa indicando la justificacion del uso de medicamentos |a cual debe estar
visada por el Funcionario que solicitd la comision de servicios y se establece los
siguientes limites:

1} Fara localidades ubicadas en regiones de la selva, Sesenta y 00/100 Nuevos
Solas (37 60.00).

2) Para localidades ubicadas en regiones de la sierra, Veinte y 00/100 Nuevos
Soles (87 20.00).

J) Para localidades ubicadas en regiones de la costa, Diez v 00/100 Nuevos Soles
{5/ 10.00;.

4} En caso de los gastos efectuados sean superiores a los mites establecidos, los
comisiohadas deben elaborar una nota explicativa en la que infarmen las
razones del porque se efectud un mayor gasto respects a ions limites
establecidos; la nota explicativa debe estar firmada por el funcionario que solicitd
la comisidn de servicios y visada por la Oficina General de Administracion
(LGA).
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ANEXG “E"

NOTA EXPLICATIVA

Yo identificads con

OMNI N servidor del Area de

Comisionado para;

FPaso a explicar lo siguiente bajo juramento:

[Mombre del Comisionada)
[-arga}
(DNT N®)
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ANEXO “F"

SENAMHI
DECLARACION JURADA
rN“ Orden Fecha Conceoto Man o Importe i
M. Nacional
TOTAL GENERAL
V¢ B Jefe Inmediato Director General Comisionado

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
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ANEXO "G"

SENAMHAI

RENDICION DE CUENTA DE COMISION DE SERVICIO
Reg. Siaf

Rendicion da Cuenta Nt

1. DATOS DEL COMISIONADD

Apellidos y Nombres
Cadigo
CHicina

Sumgz Recibida

2. MOTNWG DEL GASTO

. SUSTENTACION DEL GASTO

DOCUMENTACIOM S e ! . lmEﬂnrtE .
LSTEMTATORIA mipo: . 1P dluraleza
) I pcandad Concepla - Men Origen Carmbe TP I
Fecha Tipo ~ Mumerg . —_
™ “}\n
N -'-'}-; o ESUMEN DE GASTOS
-t ¥ ub Total
e T f5ub Total
\.\';-..3 Tt Sub Total
e Tatal Gasio
Monto Recibido
. Manto a devolear
' - . R
II‘hl .
- ,] .
M | ... |
gt
DIRECTCRA GEWERAL DE PRESUPUESTO COMISIONADD DIRECTORA [2E CONTABILIDAD
¥ PLAMIFIC AN TESOHERIA
.-"_"'--,_\_\_
gL LI
ST G4
L d !
o RS
1 l\: 4 '. '.-' ]
1 R ir
. Ny
I N i L
1%
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ANEXO "H"
INFORME DE TRABAJO N°..................2012-SENANHI
PARA
ASLINT O
REFERENCIA
FECHA
3 RESUMEN DE VIAJE
Hora y fecha de inicio de la Gomision o
Hora y fecha de culminacion de la comision e e e _ .
Fecha Regignes Localidades Resumen de |as Actividades realizadas en el dia

— 4 ANTECEDENTES

=1 5  ANALISIS

& CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Es todo cuanto informo a usted para los fines que correspondan

. /17 Atentamente,

[Mombres del Comisionad o)
(Cargo del Comisicnado)

El [los) suscritc expresa su conformidad al presente informe
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