RESOLUCION PRESIDENCIAL EJECUTIVA N° 0111 SENAMHI-PREJ-OGA-OCT/2015
v Lima, 22 de mayo 2015

VISTO:

El Oficio N° 068-SENAMHI/OGA-OCT/2015 de fecha 20 de mayo
de 2015, emitido por la Directora de Contabilidad y Tesoreria en el cual remite
la propuesta de la directiva de viaticos denominada “Normas y Procedimientos
. para el Otorgamiento de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos en Comisién de

2\ Servicios y Rendicién de Cuentas en el Servicio Nacional de Meteorologia e
idrologia del Per(- SENAMHI";

CONSIDERANDO:

Que, el Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Per(-
SENAMHI, en mérito a lo dispuesto en la Ley N° 24031 y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 005-85-AE, ejerce sus funciones y
atribuciones conforme a las facultades conferidas, desarrollando y ejecutando
para tal efecto normas que regulen los procedimientos que permitan establecer
el procedimiento para la autorizacion de viajes en comision de servicios:

..__-_1‘“?:._.

Que, el numeral 1.2.1 del inciso 1.2 del articulo 1° de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, establece que los actos
de administracién interna de las entidades destinados a organizar o hacer
funcionar sus propias actividades o servicios, son regulados por cada Entidad,
on sujecidn a las disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley, y de aquellas
ormas que expresamente asi lo establezcan;

Que, el Reglamento de Organizacién y funciones (ROF) del
—=.  SENAMHI, aprobado mediante Resolucién Jefatural N° 0111/SENAMHI-JSS-
—HNORA/2002, sefiala en el articulo 34° que la Oficina General de Administracién

\zdebe elaborar, actualizar y aplicar directivas internas referentes a los aspectos
ge su competencia;

2. Que, mediante Resolucién Presidencial Ejecutiva N° 0131-
- SENAMHI-PREJ-OGA-OCT/2013 de fecha 20 de mayo de 2013, se aprueba la
: 11\ . ‘Directiva N° 001-SENAMHI-PREJ-OGA-OCT/2013 denominada “Normas vy
" “Procedimientos para la Autorizacion y Rendicion de Cuentas de las Comisiones
_/de Servicio al Interior y Exterior del Pais”;

Que, el articulo primero del Decreto Supremo N° 007-2013-EF,
que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el
territorio nacional, establece el monto de viaticos por viajes a nivel nacional
para los funcionarios y empleados publicos, independientemente del vinculo que
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:



Que, la Ley N° 27619 regula la autorizacion de viajes al exterior
para servidores y funcionarios publicos y Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 047-2002-PCM y Ley N° 28807, que establece que los viajes
oficiales al exterior de servidores y funcionarios publicos se realicen en clase
econémica,;

Con los visados de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria, Oficina
General de Administracion, Oficina General de Presupuesto y Planificacion y de
la Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto por la Ley N° 24031 y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 005-85-AE; por la Ley N°
27444 y con las facultades conferidas mediante Resolucién Suprema N° 018-
2011-MINAM de fecha 04 de noviembre del 2011;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N° 002 -SENAMHI-PREJ-
OGA-OCT/2015 denominada “Normas y Procedimientos para el Otorgamiento
de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos en Comision de Servicios y Rendiciéon de
Cuentas en el Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perl -
SENAMHI”, que en anexo adjunto forma parte integrante de Ila presente
Resolucion.

Articulo 2°.- DEJAR sin efecto la Directiva N° 001-SENAMHI-
PREJ-OGA-OCT/2013 aprobada por Resolucion Presidencial Ejecutiva N°
0131-SENAMHI-PREJ-OGA-OCT/2013.

Articulo 3°.- NOTIFICAR a todas la unidades organicas del
Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd - SENAMHL.

Articulo 4°.- DISPONER a la Oficina General de Estadistica e
Informatica publicar la presente resolucién y directiva en el portal de

Transparencia del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Pert —
SENAMHI.

Registrese, comuniquese y publiquese.
dio Jon_

Ing. AMELIA YSABEEDIAZ PABLO
Presidenta Ejecutiva del SENAMHI

DISTRIBUCION.
a. Todas la Unidades Organicas
b. Archivo

PBZTGA/RAV
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DIRECTIVA N° 00Z SENAMHI-PREJ-OGA-OCT/2015

‘NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS,
PASAJES Y OTROS GASTOS EN COMISION DE SERVICIOS Y RENDICION
DE CUENTAS EN EL SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA E
HIDROLOGIA DEL PERU- SENAMHI"

. OBJETIVO

Determinar el marco normativo que permita establecer el procedimiento
para la autorizacion de los viajes en comisién de servicios y la
correspondiente asignacion de viaticos dentro de un marco de austeridad y
racionalidad en el gasto publico en el Servicio Nacional de Meteorologia e
Hidrologia del Perti, en adelante SENAMHI.

FINALIDAD

Establecer criterios y procedimientos técnicos para la solicitud y
autorizacion de los viajes, determinacién de los viaticos hasta la rendicién
de cuentas de los gastos efectuados en la comisién de servicios de
acuerdo a los lineamientos de politica institucional, necesidades
institucionales, racionalidad y austeridad del gasto publico.

lll. BASE LEGAL

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

* Ley N° 27619, Ley que Regula la Autorizacién de Viajes al Exterior de
servidores y Funcionarios Publicos y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 047-2002-PCM.

» Ley N° 28807, que establece que los Viajes Oficiales al Exterior de los
Servidores y Funcionarios Publicos se Realicen en Clase Econémica.

* Ley N° 27815, Codigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

e Ley N° 28411, Ley del Sistema Nacional de Presupuesto y su Decreto
Supremo N° 304-2012-EF que aprueba su Texto Unico Ordenado.

 Ley N°® 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

. _ * Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico vigente.

/ /}y "~ e Decreto Supremo N° 010-2014-EF, que Aprueba Normas

Reglamentarias para que las Entidades Plblicas Realicen Afectaciones
en la Planilla Unica de Pagos.

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

* Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que Aprueba el
“‘Reglamento de Comprobantes de Pago” y su modificatoria, aprobada
por Resolucion de Superintendencia N°® 058-2000-SUNAT.

o Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias,
aprobada por Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y la
Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15.
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+ Reglamento Interno de Trabajo.

IV. ALCANCE

Las normas contenidas en la presente Directiva son de aplicacion vy
cumplimiento por todos los funcionarios, servidores publicos y personal
contratado cualquiera sea su modalidad contractual, que laboran en las
diferentes Unidades Organicas y Dependencias del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia del Pert - SENAMHI.

DISPOSICIONES GENERALES

Comision de Servicios.- Es la accion administrativa que consiste en el

desplazamiento temporal autorizado del servidor publico fuera de la sede

habitual de su centro de trabajo para realizar actividades que por necesidad

del servicio se le asignen y que guarden relacién con las metas y objetivos

trazados en la Institucion y se inicia y culmina en el lugar de origen:

a) En viajes aéreos dos (2) horas antes del embarque y una (1) hora
después del arribo.

b) En viajes terrestres, maritimos, fluviales, lacustres o acémilas una (1)
hora antes del embarque y una (1) hora después del arribo.

5.2 Viaticos.- Son recursos financieros que se asignan para realizar viajes en
comision de servicios oficial, que 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 realizara la
comision de servicios.

5.3 Comisionado.- Es el servidor publico independientemente de la modalidad
contractual que tenga con la Institucién, asi como las personas que brindan
servicios de consultoria.

5.4 Pasajes y Gastos de Transporte.- Se refiere a la asignacion de recursos
para la adquisicion de pasajes (aéreos, terrestres, maritimos, fluviales,
lacustres o acémilas), peajes, tasa TUUA, combustible y alquiler o uso de
vehiculos para transporte del comisionado, cuando corresponda y siempre
y cuando no se utilicen para el desplazamiento vehiculos de la institucion o

yll de otras instituciones.

j,-' / 5.5 Declaracion Jurada.- Documento que suscribe el comisionado en casos

= excepcionales, bajo juramento de veracidad, que sirve como documento
sustentatorio de la respectiva rendicion de cuentas, cuando no ha sido
factible obtener factura, boleta de venta u otro comprobante de pago
reconocido y emitido de conformidad con lo establecido por la SUNAT por
los gastos efectuados.

5.6 Rendicion de Cuenta.- Sustentacion documentada de los gastos

incurridos por el comisionado, que deben efectuarse obligatoriamente al
término de la comisién de servicios.
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5.7

VI.

6.1

Area Usuaria.- Se entiende como area usuaria a las unidades organicas
del SENAMHI que requieran la adquisicibn de pasajes, gastos de
transporte, viaticos y otros.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

DE LA PROGRAMACION DEL VIAJE

6.1.1

6.1.4

Los viajes en comision de servicios a nivel nacional, deben ser
programados mensualmente por cada area usuaria, debiendo de
remitir a la Oficina General de Administracion dentro de los cinco (5)
dias habiles de cada mes, la programacién de viajes del mes
siguiente, mediante el Formato N° 03: “Programacion Mensual de
Viajes en Comisién de Servicios”, la misma que debera estar suscrito
por el Jefe de la Unidad Organica correspondiente, con la finalidad
que se prevea dentro de la programacion del Calendario de Pagos.

La Oficina General de Administracion derivara el documento de la
programacion a las oficinas de Abastecimiento y Servicios Auxiliares y
Contabilidad y Tesoreria.

Las comisiones de servicios, deberan programarse conforme a lo
estrictamente necesario, bajo el principio de racionabilidad vy
austeridad del gasto, las mismas que no podran exceder de un
maximo de treinta (30) dias calendario por vez (Articulo 83° del
Decreto Supremo N° 005-90-PCM); la Comisién de Servicios que
exceda de quince (15) dias calendario, requiere de resolucion del
Titular de la Entidad, debiendo el trabajador previamente efectuar la
entrega de cargo (Numeral 3.7 de la Comision de Servicios; Manual
Normativo de Personal N° 002-92-DNP “Desplazamiento de Personal”
aprobado por Resolucion N 013-92-INAP/DNP).

A fin de evitar compromisos de gastos innecesarios en el SENAMHI,
el area usuaria debera de programar sus viajes con la seguridad de su
realizacion, en caso de no realizarse el viaje o de ser necesario el
cambio de fecha y hora, éste debera ser comunicado para realizar |a
rebaja y/o ampliacion de la certificacion presupuestal otorgada.

Los viajes a nivel nacional que tengan caracter de inopinado, urgente
e imprevisto y que por razones no figuren en la programacion
mensual, deberan ser comunicados a la Oficina General de
Administracién, en la medida de lo posible, con no menos de setenta y
dos (72) horas de anticipacion a su realizacién, el mismo que debera
estar debidamente autorizado por el superior jerarquico.

Los viajes al extranjero estaran sujetos a lo dispuesto en la Ley N°
27619 que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos y su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 047-2002-PCM; Ley N° 28807, que establece que los
viajes oficiales al exterior de servidores y funcionarios publicos se
realicen en clase econémica y lo dispuesto en el numeral 10.2 del
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6.1.6

6.1.7

6.1.8

articulo 10° de la Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2012 de cuyo texto se establece que corresponde a la Oficina
General de Administracién, que antes de la autorizacion de los gastos
para viajes al exterior, debera verificar que éstos no hayan sido
cubiertos por el ente organizador del evento internacional u otro
organismo.

La Oficina General de Administracion a través de la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares, es la Unica encargada de
disponer la adquisicién de pasajes aéreos, asi como de verificar el
calculo de la asignacion de viaticos, pasajes terrestres y otros medios
0 recursos necesarios para el viaje, consignados en la planilla de
viaticos.

La Oficina General de Administracion a través de la Oficina de
Abastecimiento y Servicios Auxiliares, queda encargada de ubicar y
gestionar en cada una de las Direcciones Regionales, el alojamiento
respectivo, de tal manera que el comisionado no pierda tiempo
tratando de ubicarlo; asimismo, permitira contar oportunamente con
un lugar adecuado, coémodo y con precios razonables bajo un plan de
alojamiento corporativo.

Los pasajes por via terrestre seran adquiridos por el comisionado. Se
hara uso de este medio de transporte, cuando el comisionado se
desplace en el ambito geografico de la Direccion Regional o cuando
por |la distancia lo amerite.

6.2 DE LA AUTORIZACION

6.2.1

6.2.2

6.2.3

El personal designado para la comision de servicios formulara su
requerimiento mediante la presentacion del Formato N° 02 “Planilla
de Viaticos por Comision de Servicios" debidamente autorizado
segln numeral 6.2.3., adjuntando los Formatos 01 y 04.

La Oficina General de Administraciéon derivara el requerimiento a la
Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares para gestionar la
planilla de viaticos.

La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares, gestionara los
pasajes aéreos, de corresponder; asimismo, solicitara la Certificacion
del respectivo Crédito Presupuestario; obtenida la mencionada
certificacion procedera al registro del Compromiso.

Para el caso de lo sefialado en el punto 6.1.4, el documento que
autoriza la comision de servicios debera especificar fecha y hora de
inicio y término, nombre y apellidos completos del comisionado y el
objetivo de la comision.

Los viajes de comision de servicios a realizarse por parte de los
funcionarios, servidores publicos, asi como las personas que brindan
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6.2.4

servicio de locacion o consultoria, deberan observar para su
autorizacion lo siguiente:

a) El Presidente Ejecutivo, en atribucion a sus funciones vy
representacion del SENAMHI, podra viajar en comision de
servicios, en cumplimiento de sus funciones y por necesidades
institucionales.

b) EI Director Cientifico, Secretario General, Directores Generales,
Directores Regionales, Directores, servidores publicos de la Sede
Central, independientemente de la modalidad contractual que
tenga con la Institucién, asi como las personas que brindan
servicios de consultoria para viajar en comision de servicios
previamente requeriran la autorizacién de la Presidencia Ejecutiva
y del superior jerarquico.

c) Los servidores de las Direcciones Regionales,
independientemente de la modalidad contractual que tenga con la
Institucion, asi como las personas que brindan servicios de
consultoria, que viajen representando a la entidad fuera de la
jurisdiccién de su respectiva Direccién Regional, requerira la
autorizacion del Director Regional y del Director General de
Administracién.

Cuando el comisionado que se encuentre en comisiéon de servicios,
requiera de dias adicionales a los programados, previamente debera
solicitar la autorizacion telefonica a su superior jerarquico, quien a su
vez solicitara por escrito a la Presidencia Ejecutiva, la ampliacion de la
comision de servicios, debiendo fundamentar la necesidad de dicha
ampliacion; de ser autorizada, en el mismo dia de comunicado el
hecho, gestionara la planilla de viaticos adicionales ante la Oficina
General de Administracion, para la respectiva ampliacion del Crédito
Presupuestario y su respectivo pago.

Toda ampliacion de comision de servicios, debera tener en cuenta lo
sefalado en el numeral 6.1.2.

6.3 DE LA ASIGNACION DE VIATICOS

6.3.1

6.3.2

El Decreto Supremo N° 007-2013-EF, para los viajes en el interior del
pais que requieran las entidades, ha establecido los montos para el
otorgamiento de viaticos, el criterio referente al calculo del monto en
relacion al tiempo de duracion de la comisién de servicios, fija el
porcentaje para las rendicién de cuentas de los viaticos otorgados, asi
como establece el plazo para la presentacion de la mencionada
rendicion.

Corresponde la asignacion de viaticos por dia a las comisiones cuya
duracion sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro
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(24) horas. En caso sea menor a dicho periodo, el monto del viatico
sera otorgado de manera proporcional a las horas de la comision.

6.3.3 La Entidad asignara los viaticos correspondientes, cuando el
comisionado se desplace de su sede de origen (Provincia,
Departamento o Regién), a otro lugar distinto de su sede de origen (a
otra Provincia, Departamento o Region), a excepcion de Lima vy
Callao.

6.3.4 Cuando el comisionado se desplace dentro de su ambito geografico,
sin pernoctar, se reconocera los gastos de alimentacion que
correspondan y, movilidad, siempre y cuando no haga uso de
vehiculos oficiales o de terceros, en cuyo caso los gastos seran
asumidos con Fondos de Caja Chica.

“‘bﬁg\ 6.3.5 La asignacion de viaticos diarios se otorgara de acuerdo a la siguiente
7 Ro s\ escala que se detalla a continuacion:

; o B

A\ - /5

esing S
' CARGO CLASIFICADO ESCALAIDE RIS
(Ns)
Presidente Ejecutivo S/. 320.00

Director Cientifico,

Secretario General, Directores Generales, Directores
Regionales , Directores, Profesionales, Tecnicos,
Especialistas y Consultores

S/. 270.00

Adicionalmente el comisionado debera prever los gastos en bienes o
servicios conexos que sean necesarios para los fines de la comision.

6.3.6 Cuando las comisiones de servicios incluyan financiamiento total o
parcial por el SENAMHI u otra entidad, los viaticos a otorgarse segun
la escala sefialada en el numeral anterior, sera la siguiente:

h‘l
: J\_'_,"L FINANCIAMIENTO PORCENTAIJE DE VIATICOS |
V| Si cubre solo alimentacion Setenta por ciento 70%
2 Si cubre solo hospedaje gtljrlzuenta ROr GIREe |

6.3.7 No se reconocera el pago de pasajes a los integrantes de las
comisiones de servicios que se desplacen en vehiculos oficiales de |a
Entidad o de otras entidades.

6.4 DE LA GENERACION DE LA PLANILLA DE VIATICOS Y SU TRAMITE
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6.4.1

6.4.4

6.4.5

El comisionado ingresara al aplicativo de viaticos del SIGA-MEF para
registrar la Solicitud de Viaticos (Formato N° 01) y la Planilla de
Viaticos (Formato N° 02), teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Verificar los datos del comisionado, dependencia y cargo.

b) Consignara la fecha y hora de salida y retorno de la comision de
servicios (entiéndase como fecha y hora de salida la consignada
en el boleto de viaje, ya sea aeéreo, terrestre o maritimo y de
retorno la fecha y hora de llegada a la ciudad de origen de la
comision).

c) Lugar de comision.

d) Medio de transporte; en caso de utilizar vehiculo institucional o de
otra entidad debera consignarlo.

e) Documento de autorizacion y/o documento de autorizacion de la
programacion mensual.

f) Motivo del viaje; especificar obligatoriamente el objetivo de la
comision.

g) Debera estar debidamente firmado por el comisionado y el
superior jerarquico.

h) Costo de la actividad.

Con un minimo de ocho (8) dias habiles al inicio de la comision de
servicios, se remitira a la Oficina General de Administracién tres (3)
juegos de la Solicitud de Viaticos (Formato N° 01), Planilla de
Viaticos (Formato N° 02), Carta de Compromiso / Autorizacion de
Descuento (Formato N° 04) y Solicitud de Seguro (Formato N° 05),
debidamente firmadas, adjuntando el plan de trabajo y documento de
autorizacion.

El Director General de Administracién, visara los formatos sefalados
y derivara a la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares.

Es obligacién del comisionado hacer las coordinaciones respectivas
con la Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares para la
confirmacion del itineraric de viaje.

En la planilla de viaticos (Formato N° 02) y Carta de Compromiso /
Autorizacion de Descuento (Formato N° 04) se consignara la
autorizacion expresa del perceptor de los mismos que ante el
incumplimiento de hacer efectiva la devolucidon de viaticos no
utilizados o la respectiva rendicién o haber subsahado cualquier
observacion en un control posterior, en los plazos sefalados, la
Oficina de Contabilidad y Tesoreria efectuara la retencion
correspondiente a través de la respectiva Planilla Unica de Pagos,
Orden de Servicio y/u otro ingreso, independientemente de las
medidas aplicables respecto de dicho incumplimiento.

Obtenida la Certificacion Presupuestal, la Oficina de Abastecimiento y
Servicios Auxiliares procedera a registrar en el SIAF-SP el
compromiso de la planilla de viaticos y de los respectivos pasajes
aéreos. Aprcbado el compromiso en el SIAF-SP, derivara el
expediente a la Oficina de Contabilidad y Tesoreria.
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6.4.6 La Oficina de Contabilidad y Tesoreria, a través del responsable de
control previo, podra denegar las autorizaciones de viajes, de aquel
funcionario o personal que tenga una planilla de comision de servicios
pendiente de rendicion de cuenta; salvo que las comisiones sean
cronolégicamente seguidas, hasta en dos oportunidades y que el
plazo de rendicién no se encuentre vencido. En caso de no mediar
inconveniente alguno procedera al devengado de la planilla de
viaticos en el SIAF-SP

6.5 DEL PAGO

Sgunt A 6.5.1 Aprobado el devengado, la planilla de viaticos debidamente
AREYAN - sustentada, sera remitida a la Unidad de Tesoreria para el giro vy
pago o abono a la cuenta de ahorros del comisionado.

6.5.2 Es responsabilidad del comisionado recabar de la Unidad de
Tesoreria de la Oficina de Contabilidad y Tesoreria una copia del
Comprobante de Pago; en cuanto a la planilla de viaticos, debera ser
impresa del aplicativo de viaticos del sistema SIGA-MEF.

6.5.3 Queda terminantemente prohibido el pago de viaticos por comision de
servicios, cuando estos sean financiados por entidades distintas al
SENAMHI, bajo la responsabilidad de quien autoriza el viatico y del
comisionado.

6.5.4 No corresponde pagar viaticos por comisién de servicios en el exterior
por capacitacion, instruccion o similar, cuando estos sean cubiertos
por la entidad internacional auspiciante del evento,
independientemente de la norma que regula la asignacion de los
viaticos o conceptos similares bajo responsabiiidad del Titular de la
Entidad y del funcionario que autorice el viaje, de acuerdo a lo
dispuesto en la Décimo Tercera Disposicion Final del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de
Presupuesto, aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

‘.. H 6.5.5 No corresponde el pago de viaticos cuando el SENAMHI u ofra

/| entidad asume el costo del alojamiento y/o gastos de alimentacion,

& debiendo otorgarse solamente los gastos de movilidad (hacia y desde
el lugar de embargue), asi como los pasajes de ida y vuelta utilizados
para el desplazamiento desde el lugar de origen hasta el lugar donde
se realizara la comision de servicios o el rubro que corresponda. En
caso que amerite otorgarse movilidad local en el lugar de la comision
se podra asignar hasta S/. 40.00 por dia.

6.5.6 Excepcionalmente se otorgara en efectivo anticipos de viajes por
comisibn de servicios, sujeto a devolucidon, para viajes no
programados y urgentes, para lo cual se necesita la autorizacion del
Director General de Administracion, en concordancia con lo dispuesto
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el

- Loie ne

6.5.7

en el numeral 10.1 y el literal b) del articulo 10° de la Resolucién
Directoral N* 001-2011-EF/77.15 y modificatorias.

Cuando el comisionado no viaje, el superior jerarquico de éste debera
informar por escrito al Director General de Administracion, de manera
inmediata el motivo de la suspensién de la comision de servicios, a fin
de que la Oficina de Contabilidad y Tesoreria proceda a la anulacion
del devengado y compromiso efectuado.

En caso de haber sido cobrado debera devolver el importe de los
viaticos el primer dia 0til posterior a la anulaciéon o postergacién del
viaje.

Los costos originados por los cambios y/o anulaciones en la
programacion de pasajes aéreos o terrestres con posterioridad a la
emision de los boletos o tickets electronicos seran asumidos por el
comisionado, salvo excepcion justificada, la misma que debera
realizarse dentro del mes de ocurrencia.

# | 6.6 DE LA RENDICION

6.6.1 A la culminacion de la comision de servicios, el comisionado en un

6.6.2

6.6.3

6.6.4

plazo de setenta y dos (72) horas debera presentar el informe técnico
de los objetivos logrados ante el superior jerarquico.

Tratandose de viaticos otorgados para viajes en comision de servicios
en el territorio nacional, la rendicion se efectuara mediante el Formato
N° 06: Rendicién de Cuentas de Viaticos y Gastos de Viaje, en un
plazo maximo de diez (10) dias habiles contados desde la culminacion
de la comisidbn de servicios; caso contrario, se procedera a la
retencion correspondiente a través de la Planilla Unica de Pagos,
Orden de Servicio y/u otro ingreso segun corresponda, aplicando los
intereses correspondientes de acuerdo a la Tasa de Interés Legal
Efectiva que publica la Superintendencia de Banca y Seguros,
calculado hasta la fecha de su regularizacion.

La acreditacion de los gastos realizados se presentara debidamente
documentada y sustentada, con Comprobantes de Pago reconocidos
y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT, a nombre
del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Peru —
SENAMHI y consignando el RUC 20131366028, en los
Comprobantes de Pago que los ameriten.

Los Comprobantes de Pago que sustenten la rendicién de los viaticos

otorgados, deberan reunir los siguientes requisitos:

a) Seran en original a excepcion de la Boleta de Venta.

b) Completamente legibles.

c) Debera detallar el bien y/o servicios adquiridos, cantidad, precio
unitario, y precio total; no se aceptara Comprobantes de Pago bajo
el concepto: Por Consumo.
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d) No deberan contener borrones ni enmendaduras, ya sea en las
fechas, cantidades, detalles o importes, la ocurrencia de estos
hechos generara que dichos comprobantes no sean reconocidos
como gastos.

e) Al reverso del Comprobante de Pago, se debera consignar la firma
y datos del comisionado (nombres y apellidos y N° de DNI).

f) Los Comprobantes de Pago que sustentan la rendicion de viaticos,
deberan guardar cierta coherencia entre: lo gastado, la cantidad de
bienes y/o servicios adquiridos, la hora de consumo y el desarrolio
de la actividad materia de la comisién de servicio.

g) Sélo se aceptaran Comprobantes de Pago emitidos durante la
duracién de la comision de servicios.

6.6.5 El uso excepcional de la Declaracion Jurada para sustentar gastos se
utilizara tal y como lo establece el articulo 71° de la Directiva N* 001-
— 2007-EF/77.15, aprobada por Resoluciéon Directoral N° 002-2007-

X g\ EF/77.15; que establece que el importe de la Declaracién Jurada no
: odra exceder del 10% de la Unidad Impositiva Tributaria — UIT.

N P P

\ La Declaracion Jurada - Formato N° 07, es valida siempre y cuando

el gasto se haya efectuado en lugares urbano marginales donde no
exista Comprobantes de Pago o, en casos de movilidad local de
acuerdo a la escala establecida en la Directiva de Fondo Fijo para
Caja Chica, cuando el comisionado no haga uso de un vehiculo
oficial; siempre y cuando éste no supere el 30% del importe total del
viatico, hasta el tope sefialado en el parrafo anterior.

6.6.6 El personal que viaje en comision de servicios, esta obligado a
presentar la rendicion de gasto debidamente sustentada, mediante
Comprobante de Pago del Pasaje (solo en casos que no haga uso de
medios de transporte de propiedad de la Institucion), tickets de
embarque aéreo, alojamiento, alimentacion, y declaracion de gastos
cuando corresponda.

6.6.7 De existir reembolso de viaticos y/o gastos de viaje, ante situaciones
debidamente justificadas, se sustentara con la respectiva autorizacion
de la Presidencia Ejecutiva y previa disponibilidad presupuestal; se
emitira la respectiva Resolucion Directoral de la Oficina General de

_ ; Administracion, para reintegrar la diferencia al comisionado.

|

YR,

6.7 DEL PROCESO DE RENDICION

6.7.1 El comisionado elaborara su rendicion de cuentas, la cual estara
acompanada obligatoriamente del Formato N° 08: “Informe de Viaje”
el cual detalla las actividades realizadas por cada dia de comision
efectuada, la rendicién e informe debera estar firmada por el superior
jerarquico; debiendo ademas adjuntar copia del cargo del informe
técnico presentado.

Los Comprobantes de Pago que sustentan el gasto efectuado,
deberan ser pegadas (no utilizar grapas) por la parte superior, tanto la
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copia de adquiriente o usuario y la copia SUNAT, de tal forma que

permita visualizar su contenido; asimismo, deberan estar ordenados

de acuerdo a los items descritos en el Formato N° 06 — Rendicion de

Cuentas de Viaticos y Gastos de Viaje.

Este expediente se remitira a:

a) La Oficina de Contabilidad y Tesoreria, para las acciones de
control previo y rendicion.

b) La Oficina de Contabilidad y Tesoreria, una vez efectuada las
acciones sefaladas, a través de la Unidad de Tesoreria, adjuntara
la documentacion al Comprobante de Pago respectivo.

La Oficina de Contabilidad y Tesoreria emitira un informe mensual
sobre las comisiones realizadas (viaticos entregados y rendidos) a la
Oficina General de Administracion con copia a la Unidad de Tesoreria.
En caso de la Direcciones Regionales, es el Responsable
Administrativo el encargado de emitir este informe al Director Regional
el cual lo derivara a la Sede Central.

/) 6.8 DE LAS SANCIONES

P
FA

6.8.1 Cuando el comisionado no cumpla con presentar la rendicion de
cuentas o haber subsanado cualquier observacion en un control
posterior, dentro del plazos establecidos en la presente Directiva, se
procedera a la retencion correspondiente.

6.8.2 EIl incumplimiento de la devolucién oportuna de todo saldo o viaticos
no utilizado, sera sancionado con la aplicacion de intereses
correspondientes de acuerdo a la Tasa de Interés Legal Efectiva que
publica la Superintendencia de Banca y Seguros, calculado hasta la
fecha de su regularizacion; dicha accion estara a cargo de la Unidad
de Tesoreria en la Sede Central y del Responsable Administrativo en
las Direcciones Regionales.

VIl. DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA.- La Oficina de Contabilidad y Tesoreria y el Responsable
Administrativo de las Direcciones Regionales, en aplicacion del control posterior,
podra observar los documentos que sustentan el gasto y que no reunan los
requisitos exigidos de acuerdo a Ley; en cuyo caso el comisionado esta obligado
a subsanar las observaciones bajo responsabilidad, en un plazo maximo de
cinco (5) dias calendario.

SEGUNDA.- Si se trata de comisionados de otras instituciones, y que por
razones debidamente justificadas requieran el otorgamiento de viaticos, pasajes
y otros por comision de servicios, sus viaticos seran autorizados por la
Presidencia Ejecutiva; es requisito indispensable para el otorgamiento de dicho
beneficio, la presentacion por parte del comisionado de una Declaracion Jurada
de |la no percepcion de pago de viaticos, pasajes y otros, por parte de la entidad
a la cual pertenece.
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TERCERA.- La Oficina General de Administracion y los Directores Regionales,
cautelaran el otorgamiento y aplicacion del pago de viaticos, de acuerdo a lo
establecido en la presente Directiva y en estricto cumplimiento de la
normatividad, la Ley de Presupuesto vigente y sus normas complementarias.

CUARTA.- Las acciones no contempladas en la presente Directiva, seran
resueltas por la Oficina General de Administracion.

QUINTA.- El incumplimiento de las normas establecidas en la presente
Directiva constituyen falta de caracter disciplinario, sujeta a sancion
administrativa correspondiente, dentro del marco de la Ley N® 30057, Ley del
Servicio Civil y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-
PCM; Reglamento Interno de Trabajo y demas disposiciones complementarias
vigentes.

i SEXTA.- La Oficina General de Administracién a través de sus diferentes
: ‘r_,,,,_:fi:,f-\ Oficinas cautelara el estricto cumplimiento de la presente Directiva.
: E;‘f}’ SEPTIMA.- La Oficina General de Administracion sera la encargada de su

& -._,____._.-—'.’

difusion.
Vill. ANEXOS

» Formato N° 01: Solicitud de Viaticos

» Formato N° 02: Planilla de Viaticos

» Formato N° 03: Programacion Mensual de Viajes en Comision de
Servicios

» Formato N° 04: Carta de Compromiso / Autorizacién de Descuento

» Formato N° 05: Solicitud de Seguro

» Formato N° 06: Rendicién de Cuentas por Comisién de Servicios

» Formato N° 07: Declaracioén Jurada

» Formato N° 08: Informe de Viaje
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FORMATO N° 01

Sistema integrado de Gastion Adminesirativa Focha
Sddulo di Tesoraria Hora:
Pagina
SOLICITUD DE VIATICOS N° | |
UNIDAD EJECUTORA © 001  SERVIGIO NACIONAL DE METEOROLOGIAE HIDROLOGIA - SENAMHI
NRO. IDENTIFICACION © 000474
% |CENTRO DE COSTOS:
SOLICITANTE:
MOTWO DEL VIAJE:
COMISIONADD N DIAS: ESCALA: DN
FFIRD META FUNCION | Divisidn Func. | Grupo Func Prg Froarry AcUAUCHE

ORIGEN: DESTING:
0BS.. 0BS
SALIDA REGRESO: n° Dlas:
[Tipo de Ruta ‘ Origen [ Destino
Obs. Obs,
Obs, Obs,
£

Firma del Solicitante Firma Autorizada
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FORMATO N° 02
Sistema mMegrado de Gestidn Administrativa Fecha:
Moduio da Tesoreria Hora:
Pagina:
PLANILLA DE VIATICOS N° [:
UNIDAD EJECUTORA : 001 SERWICIO MACIOMAL DE METEQROLOGIIA E HIDROLOGIA - SENAMHI
NRO, IDENTIFICACION : 000474
Datos del Comisionado:
Fecha: N* Exp. SIAF N° Pedida
Sria)
Escala:
Centro de Costo:
Maotive de Viaje:
Detalle de Gastos de Comisién de Sendcios:
N* Dias Tolal: Fecha Inicio: Fecha Fim:
Concepto Clasificador Importe (81,
VIATICOS 23.21.22
PASAJES 232121
TUUA
COMBUSTIBLE 231311
OTROS GASTOS 23.21.299
SERV. DIVERSOS 23271198
|TI]J0 de Viaje Destino Fecha lnicio Fecha Fin:
CADENAFUNCIONAL
Ketar ) Wonfto
Mreménico Cadena Funcional FFRb | Clasif. Gasto &7
Total:

DEL COMISIONADD: Declaro conocer la Directiva vigente sobre Midticos para Comisiones de Sendcio y AUTORIZO a la Oficina General de
Administracion del SEMAMHI a efectuar el descuento de mis remuneraciones, retribuciones, beneficios sociales o pago de senicios, el
importe no rendido © no subsanade, mas los intereses comespondientes de acuerdo a la Tasa de Interés Legal Efectiva que publica la

Superintendencia de Banca y Seguros, calculado hasta la fecha de su regularizacién, en caso de no rendir cuenta dentro de los plazos
establecidos. Para lo cual firmo:

DEL SUPERIOR JERARQUICD: Declaro bajo responsabilidad que el comisionado no tiene vaticos pendientes de rendicién de cuentas por
comisidn de sendcios. Para lo cual firmo:

Firma y DNI del comisionada Firma del Superior Jerarquico
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FORMATO N° 03

UNIDAD EJECUTORA : 001 SERMCIO NACIONAL DE METEOROLOGIAE HIDROLOGIA - SENAMHI

NRO. IDENTIFICACION - " 000474

PROGRAMACION MENSUAL DE VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS

DEPENDENCIA

DIRECCION/ORCINA

MESIANO

p— BRE D O ISBRABD META Fuente COMISION DE SERVICIO PRESUPUESTO
Pptal. Financ DESTIND DeL AL VIATICOS PASAJE' OTROS TOTAL
TOTAL S/,
Lugar y Fecha: de de
Firma

! Wrporte programado para s gastos de pasaje séreos, lermesires y/o marlimos

Jefe Unidad Organica

JHWWNIS -NY¥3d 730 V|90104H0IH 3 V]20T0H03L3IW 340 TYNOIJYN OI121AHIS 13 N3 SY.LNIND 30 NOIDIONIY A SOIDIAHE3S

30 NOISINOD N3 SOLSYD SOHLO A S3MrYSYd 'SODILYIA 30 OLNIINVOHOL0 13 YHVd SOLNIFWIO320Hd A SYWHON.
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FORMATO N° 04

CARTA DE COMPROMISO / AUTORIZACION DE DESCUENTO

UNIDAD EJECUTORA :  SERVICIO NAGIONAL DE METEOROLOGIA E HIDROLOGIA —~ SENAMHI

NRO. IDENTIFICACION . 000474

Yo, identificado con
DNI N° .y prestando servicios en la Direccion/Oficina de:

, recibi el depésito/cheque

(Cuenta del Banco de la Nacién N° ) el importe de:

por concepto de viaticos y

otros segun Planilla de Viaticos N° , importe por el cual me comprometo a

rendir cuenta sustentada con documentos, asi como a devolver el saldo no

Directiva N° 001-SENAMHI-OGA-OCT/2015 aprobada por Resolucion
Presidencial Ejecutiva N° SENAMHI-OGA-OCT/2015.

En caso de incumplimiento, AUTORIZO a la Oficina General de Administracion
del SENAMHI a efectuar el descuento de mis remuneraciones, retribuciones,

beneficios sociales o pago de servicios, el importe no rendido o no subsanado,

mas los intereses correspondientes de acuerdo a la Tasa de Interés Legal
Efectiva que publica la Superintendencia de Banca y Seguros, calculado hasta la
fecha de su regularizacién.

Lagar Y I8, oo s suomensmaes

Firma del Comisionado

S DNI N°
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FORMATOQ N° 05

Sisterma tegrado de Gestién Administrativa

Fecha:
Modulo de Tesareria

Pagina:

SOLICITUD DE SEGURO

UNDAD EECUTORA & 001 SERVICKD NACIONAL DE METECROLOGIA EHDROLOGK - SENANH
RO DENTFICACION @ 000474

AL -
ASUNTO :
REFERENCIA :
A Sinase incluir en la Poliza de Seguro de la referencia al siguiente funcionario quien viaja en comision de sendcio
! a8
#5437 BATOS PERSONALES
c o e A
. @\ APELLIDOS Y NOMBRES ESTADO CIVIL
==
5]
A L EDAD SEXO PESO N® DNI M*LM
N* DE RUC W* DE PASAPORTE N* 8.5.P [ AFP
A
- 11, DOMICILIO
DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO
Lirty, PP.J. /Km Av.i Jr f Calle N |hterior| MZ. | Lote Telefono
Ill. DATOS DEL VIAJE
SALIDA REGRESO ITINERARID WA
V. BENEFICIARIOS DEL SEGURO
"?V\ APELLIDOS ¥ NOMBRES N° DE DNI
[#
i
) £
OBSERVACIONES:
Firma del Asegurado
' JEFE DE LA DEPENDENCIA

SOLICITANTE
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FORMATO N° 06
Sistema integrado de Gestidén Administratra Facha
Mbuko de Tesoreria Hora:
Pagna
RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS
UNDADEJECUTORA - 001 SERVICIO NACIONAL DE METECROLOGHA E HDROLOGIA - SENAMH
RO IDENTIFICACKON < 000474
1. Apellidos y Nombres
2. Planilla N°:
3. Comprobante de Pago N°;
4. Motivo de la Comision:
5 Fecha de Salida: 6. Fecha de Retorno: N* dias:
Hora: Hora:
DETALLE DEL GASTO:
FECHA | DOCUMENTO | NUMEROD RAZON SOCIAL CONCEPTO IMPORTE S/.

"1 1) GASTOS CON DOCUMENTACION SUSTENTATORIA S/,

(2) GASTOS CON DECLARACION JURADA S/

(3) TOTAL GASTADO (1 + 2) sl

(4) MONTO RECIBIDO SEGUN PLANILLA DE VIATICOS L18

L

(5} SALDO AREGULARIZAR (4 - 5) T8

DECLARD QUE ESTARELACION DE GASTOS ES VERIDICA Y CORRECTA HABIENDCSE EFECTUADO EL VIAJE DE ACUERDO GON LAS
INSTRUCCIONES RECIBIDAS Y QUE LOS GASTOS FUERON EFECTUADOS EN ASUNTOS DEL SERMCIO

DEVOLUCION
Recibo de Caja N

Impore S/,

Mola: En caso de exiatr devolucion de VIAIcos por menar gasto, deberd indicar ol N* da Recibo de Caja v el importe davuaits

FIRMA Y MOMBRE DEL COMISIONADO Firma Autorizada
Dni
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SERVICIOS

FORMATO N° 07

DECLARACION JURADA

UNDAD EJECUTORA @ 001 SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGEA E HDROLOGIA - SENAMHL
NRO. IDENTFICACION & D00474

Fecha:
Yo,
identificado con DNIN®
Cargo:
Dependencia
,"Q:
SN . Declaro Bajo Juramento, haber efectuado los siguientes gastos:
. = ' FECHA DETALLE DE GASTO IMPORTE 5.
“yam/
& -%
5 477 )
3 =
5 % ;’3
h\F e TOTAL s/,
Son: MNuevos Soles
Los mismos que no pueden ser sustentados con los respectivos Comprobantes de Pago, y presento la presente
. Declaracién Jurada en concordancia con lo establecido por el articulo 71° de la Directiva de Tesoreria N° 001-
7 .2007-EF/77.15, Aprobada con Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15

WB* Control Previo

Firma Autorizada Firma del Comisionado
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FORMATO N° 08

INFORME DE VIAJE

UMDAD EJECUTORA @ 001  SERVICIO NACIONAL DE METEDROLOGIA E HIDROLOGIA - SENAMMI
WRO. IDENTIFICACION : 000474

. DATOS GENERALES

'H'IT?h'I_ﬁlcut com.:‘.'ﬂqo e
DN N*
—
TIEMPO PROGRAMAD TEMPO REAL TOTAL
DEL AL TOTAL DEL AL TOTAL DURACION
HORA
. ANTECEDENTES
ACTIVIDADES REALIZADAS
Firma Autonzada Firma del Comisionado
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