AT Gttt 1 -2 8 S ~OGA-0CT 7 2009

it R B

8 3 ., i
¥a 2 4 3K Pl Iy 55
LAARE S et Bl & DIREAN sl G

CONSIDERANDO:

Que, es necesario establecer normas y procedimientos para la correcta
aplicacion de la escala de viaticos y la rendicién de cuentas que deberan efectuar los
funcionarios, directivos y servidores del SENAMHI que realicen viajes de comisién de servicio
al interior y exterior del pais;

De conformidad con la Ley N° 24031, Ley del Servicio Nacional de Meteorologia
e Hidrologia — SENAMHI y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 005-85-AF y
con las facultades conferidas mediante Resolucién Suprema N° 021-2007-DE/SG de fecha 24
de enero de 2007; y

Estando a lo propuesto por la Oficina de Racionalizacion, lo opinado por el
Director de la Oficina General de Administracién, Oficina de Contabilidad y Tesoreria, Oficina

General de Presupuesto y Planificacion y con el visto bueno del Director de la Oficina de
Asesoria Juridica:

SE RESUELVE:

Articulo 1°- APROBAR la Directiva denominada “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION Y RENDICION DE CUENTAS DE LAS
COMISIONES DE SERVICIO AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS”, cuyo texto forma parte
de la presente Resolucién.

Articulo 2°.- DEJAR SIN EFECTO la Directiva N° 007-SENAMHI-PRE-QOGA-
OCT/2007, aprobada con Resolucion Jefatural Ne 0260-SENAMHI-PREJ-OGA-OCT/2007 del
28 de diciembre de 2007.

Articulo 3° DISPONER a la Oficina General de Estadistica e Informaética la
publicacion de la presente Directiva en el Portal Web del SENAMHI.

Registrese, comuniquese y publiquese.
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- WILAR GAMARRA MOLINA
%, Présidente Ejecutivo del SENAMHI
o
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PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION Y RENDICION DE CUENTAS DE LAS COMSIONES DE
SERVICIO AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS

DIRECTIVA N° 004 _SENAMHI-PREJ-OGA-OCT/2009

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

Establecer los procedimientos para la correcta aplicacion de la escala de
viaticos y la rendicién de cuentas que deberan efectuar los funcionarios y
servidores del SENAMHI, que realicen viajes de comision de servicio en el pais
y el extranjero. ‘

. FINALIDAD

a. Orientar los procesos de tramitacién, autorizacién, asignacién de viaticos y
rendicion de cuentas del personal asignado a comisiones de servicio.

b. Optimizar la administracion y control de los gastos efectuados por el
personal que es asignado a comisiones de servicio en el &mbito nacional o
extranjero.

. ALCANCE

Estan comprendidos y obligados al cumplimiento de la presente Directiva, los
funcionarios, directivos y servidores nombrados, destacados y contratados a
plazo determinado e indeterminado, incluido el personal contratado bajo el
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios - CAS; que por
necesidad del servicio tengan que viajar en comisién de servicios fuera de la
localidad donde se ubica el centro de trabajo dentro del 4mbito nacional o al
exterior del pais, segun sea el caso.

. BASE LEGAL

a. Ley N° 28289, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal
2009.

b. Directiva N° 001-2007-EF/77.15 del 27.01.07, Directiva de Tesoreria
correspondiente al Afio Fiscal 2007.

c. Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto del
08.12.04. _
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d. Ley N° 27619, ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de
servidores y funcionarios publicos del 05.01.02.

e. Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, normas reglamentarias sobre
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos del
06.06.02.

f. Decreto Supremo N° 022-2007-TR, incrementan la remuneracién minima
vital de los trabajadores sujetos al régimen laboral de la actividad privada
del 28.09.07.

g. Decreto Supremo N° 028-2009-EF, establecen escala de viaticos para
viajes en comision de servicios en el territorio nacional.

h. Ley N° 25632, ley marco de comprobantes de pago del 24.07.92 y sus
modificatorias.

i. Resoluciéon de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, reglamento de
comprobantes de pago.

j- Decreto Supremo N° 16-2008-EF, establece el valor de la Unidad
Impositiva Tributaria durante el afio 2009.

k. Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Repliblica.

I.  Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, Aprueban Normas de Control
Interno del 03-11-06.

m. Ley N° 28425, Ley de Racionalidad de los Gastos Publicos del 21.12.04.

n. Resolucién Ministerial N° 255-2002-PCM, Aprueban Directiva de
Autorizacién de Viajes al Exterior.

0. Reglamento Interno de Trabajo para el personal sujeto al régimen laboral
de la actividad privada, Decreto Legislativo N° 728.

p. Reglamento Interno de Trabajo para el personal sujeto al régimen laboral
de la actividad publica, Decreto Legislativo N° 276.

- VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia en concordancia con lo dispuesto en
el Decreto Supremo N° 028-2008-EF.

. PROCEDIMIENTOS

a. De las Comisiones de Servicio

1. Las comisiones de servicio al interior o exterior del pais son acciones
que se deben desarrollar para cumplir con los objetivos, metas o
actividades institucionales debidamente sustentadas y con arreglo a las
medidas de austeridad, racionalidad y transparencia del gasto publico,
bajo responsabilidad del Presidente Ejecutivo del SENAMHI.

2. Para el cumplimiento de las comisiones de servicio, se destinaran
gastos por concepto de viaticos, de transporte o asignaciones
especiales, que efectuara la entidad o entregara al comisionado con
cargo a rendir cuenta.

3. Las comisiones de servicio que se realicen dentro del radio urbano del
centro de trabajo y utilicen horas habiles laborables e impliquen el
retorno a la residencia habitual del funcionario o servidor el mismo dia,
no generan pago de viaticos.
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4. Las comisiones de servicio para la asistencia de personal a cursos de
capacitacion, perfeccionamiento, especializaciéon, asistencia técnica,
pasantia y otros, que se enmarcan dentro de la Cooperacion Técnica
Internacional y Cooperacién con Paises en Desarrollo, se sujetaran a lo
dispuesto en la Ley de Presupuesto del Sector Publico para cada afio
fiscal.

5. El personal que participe en comisién de servicio para asistir a un
evento técnico nacional o internacional (Seminario, Férum, Taller y
otros), que irrogue gasto en el presupuesto de la Institucidn, debera
contar con la opinion favorable sobre disponibilidad presupuestal por
parte de la Oficina General de Presupuesto y Planificacién, para la
autorizacion del Presidente Ejecutivo del SENAMHI.

6. Los comprobantes de pago son los documentos que sustentan la
transferencia de un bien o la prestacién de un servicio. Debe extenderse
obligatoriamente aln cuando dichas operaciones no se encuentren
afectas a tributos, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 1° del Decreto
Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago.

b. De la Programacion de la Comisién de Servicios

1. Los viajes en comision de servicios de funcionarios y servidores, incluido
el personal contratado bajo el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios - CAS del SENAMHI, seran programados y
autorizados por las Direcciones u Oficinas Generales correspondientes,
de acuerdo a sus planes, programas y actividades consideradas en el
Plan Operativo Institucional, utilizando el Anexo “A” que forma parte
integrante de la presente Directiva.

2. El Formato a que se refiere el parrafo precedente, debera ser remitido
para su aprobacion a la Oficina General de Administracién con quince
dias habiles de anticipacién al inicio del mes de programacion. La
referida programacion debera considerar los gastos que se efectuaran
en la comisién de servicios a realizar.

3. Toda solicitud de autorizacién de viaje de comisién de servicios que se
requiera ejecutar en el interior o exterior del pais, al ser programada y
autorizada, debera sujetarse a las medidas de austeridad, racionalidad y
transparencia del gasto publico, bajo responsabilidad del funcionario que
la formula y la autoriza.

4. En el caso de los viajes en comisién de servicios al exterior que irroguen
gasto a la Institucién, la solicitud debe encontrarse debidamente
sustentada y ser presentada al Presidente Ejecutivo, con un minimo de
treinta (30) dias habiles de anticipacion a la fecha del viaje, toda vez que
deben ser remitidos con una anticipacion de quince dias habiles para su
respectivo tramite de autorizacién por Resolucion Suprema, siempre y
cuando no contravenga disposiciones de austeridad en la Ley de
Presupuesto.
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5. En el caso de los viajes de comisién al interior del pais la solicitud

debidamente fundamentada se remitira al Presidente Ejecutivo con una
anticipacion de diez dias (10) habiles de anticipacion a la fecha del viaje
para su aprobacién correspondiente.

Las propuestas de viajes comisién de servicios no programados deberan
ser evaluadas por el Presidente Ejecutivo para su autorizacién, previa
opinién de la Oficina General de Presupuesto y Planificacién para su
financiamiento respectivo.

c. De la Prevision del Gasto de la Comisién de Servicios

%

La Oficina General de Administracién comunicara a la Oficina General
de Presupuesto y Planificacion, los requerimientos de gastos para viajes
en comision de servicios, a fin de ser programados y solicitados al
Ministerio de Economia y Finanzas — MEF, en los calendarios de
compromisos mensuales y trimestrales.

La asignacién de viaticos que se otorgara a los funcionarios, directivos,
servidores; incluido el personal contratado bajo el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios — CAS del SENAMHI
correspondera a los gastos por alimentacion, hospedaje y movilidad
local urbana en el lugar de destino de la comisién de servicios.

La asignacién de gastos que se otorga a los funcionarios, directivos,
servidores; incluido el personal contratado bajo el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativa de Servicios - CAS del SENAMHI por
concepto de transporte, corresponde a la adquisicién de pasajes aéreos
o ferrestres, tasas de embarque, seguro, fletes, alquiler o uso de
vehiculos para transporte del comisionado fuera del rea urbana en el
lugar de destino de la comisién de servicios.

Toda solicitud de autorizacion de viaje en comisién de servicios sera
aprobada por el Presidente Ejecutivo del SENAMHI, con un mes de
anticipaciéon del inicio de cada trimestre, la misma que debera estar
programada en el Plan Operativo Institucional — POI y presupuestada para
su calendarizacién respectiva del gasto trimestral y mensual, asi como para
tramitar el pago oportunamente emitiendo la documentacion respectiva
como Oficio, Resolucion Presidencial Ejecutiva, Ministerial o Suprema que
se requiera segin sea el caso para su tramitacién ya sea por la Oficina
General de Administracion o la Oficina de Asuntos Internacionales.

;¢

En toda solicitud de autorizacién, se anexara:

a) El plan de trabajo a realizar, el presupuesto requerido o su prevision,
utilizando el Formato de “Solicitud de Autorizacién de Comisién
de Servicio”, segin el Anexo “A” que corresponda teniendo en
cuenta lo siguiente:
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1) ESCALA DE VIATICOS NACIONAL

Al interior del pais: Para la asignacion de viaticos diarios por
alimentacién, hospedaje y movilidad local urbano, con el caracter
de temporal o transitorio se otorgara de acuerdo a lo establecido
en la Escala de Viéticos del Decreto Supremo N° 028-2009-EF,
debiéndose tener en cuenta los siguientes porcentajes:

Nivel de Funcionarios Publicos, Empleados de E\?igiil:;e
Confianza, Servidores Piiblicos y CAS s/
a) Presidente Ejecutivo 250.00

b) Inspector General, Directores Generales
Directores Ejecutivos y Directores y las personas
contratadas bajo la modalidad de Contratos 210.00
Administrativos de Servicios — CAS que
desempefien cargos equivalentes.

c) Especialistas, Técnicos y Auxiliares y las
personas contratadas bajo la modalidad de 180.00
Contratos Administrativos de Servicios — CAS
que desemperfien cargos equivalentes.

AL
2 s

2) ESCALA DE VIATICOS POR ZONAS GEOGRAFICAS

NS (a) Al exterior del pais: Para la asignacién de viaticos diarios
por alojamiento, alimentaciébn y movilidad local urbano, en
comision de servicio fuera del territorio nacional, que se
otorgara de acuerdo a la Escala establecida en el Decreto
Supremo N° 047-2002-PCM, se indica a continuacién:

-

e TR
oticin,

o

— g
/{)_\P\ NI e
g -

~
Ay N
*

i e, ) ZONA GEOGRAFICA DE DESTINO ESCALA

4 T ;} (US $ / DIA)
' e Africa, América Central, América del Sur

200.00

s América del Norte 220.00

e Caribe y Oceania 240.00

e Europay Asia 260.00

(b) El documento de disponibilidad presupuestal, emitido por la
Oficina General de Presupuesto y Planificacién y autorizado
por el Presidente Ejecutivo.

(c) En el caso que los gastos son financiados parcialmente
debera anexar el original o copia del documento de la
institucion invitante, en la que se especifique los gastos que
cubre al participante con los siguientes criterios:
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(1) Si cubre parcialmente los gastos del participante: La
Direccién u Oficina solicitard y justificara los gastos no
cubiertos que se requieran para la comision del servicio.

(2) Si cubre totalmente los gastos del participante: La
Direccion u Oficina de considerarlo necesario podra
solicitar la aprobacién de otros gastos complementarios
que se requieran para la comision del servicio,
justificandolo adecuadamente.

2. Autorizada la comisién de servicio por el Presidente Ejecutivo del
SENAMHI, la Oficina General de Administracién, sera responsable de:

a) Derivar la solicitud y disponer a la Oficina de Contabilidad y
Tesoreria la confeccién de la planilla de vidticos, y a la Oficina de
Abastecimientos y Servicios Auxiliares la formulacién de las 6rdenes
de servicio por adquisicién de pasajes aéreos, terrestres y otros
medios, y actualizacién de la némina del seguro correspondiente.

b) Disponer la formulacion de la respectiva Resolucion Presidencial
Ejecutiva, si la duracién de la comisién de servicios en el pais, es
mayor a quince (15) dias.

c) Coordinar con la Oficina de Asuntos Internacionales para proyectar
la respectiva Resolucion Ministerial o Suprema de la comisién al
exterior del pais y su publicacion en el Diario Oficial El Peruano,
teniendo en cuenta, que toda autorizacién de viaje que no irrogue
gasto, no requiere de publicacién.

d) Estd prohibido el reemplazo del personal asignado; y sélo sera
posible con la autorizacién del Presidente Ejecutivo; para tal efecto,
coordinara el respectivo cambio de personal, antes de efectuar el
tramite del proceso de planillas de viaticos.

e) Dejar sin efecto la comision de servicio que no se efectie en la fecha
establecida y dentro del mes programado, que por razones técnicas
u otras situaciones, comuniquen las Direcciones u Oficinas. En caso
de persistir el requerimiento de la comisién para otra fecha, la
dependencia interesada reiniciar4 las gestiones como una nueva
comision.

e. De la Ejecucion de la Comision de Servicio

1. Giro de Fondos:

Autorizada la comisién del servicioc por el Presidente Ejecutivo del
SENAMHI mediante documento (Oficio, Resolucion Presidencial,
Ministerial o Suprema), la Oficina de Contabilidad y Tesoreria, procedera
a:

a) Formular la Planilla de Viaticos y el cheque y/o transferencia
respectiva, de acuerdo al Formato de “Planilla de Viaticos” del
Anexo “B”, los mismos que seran visados por la Oficina General
de Administracién, Oficina de Contabilidad y Tesoreria y el
comisionado conforme a los siguientes criterios:
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1) Para los gastos por Comision de Servicios dentro del
ambito nacional, se proporcionara al comisionado, segin se
autorice:

(a) El costo de inscripcién para el evento al que asista,
cuando esté incluido en la solicitud de aprobacion.

(b) El importe de alimentacion, hospedaje y movilidad local
en el lugar de destino, de acuerdo a la categoria del
comisionado en la Escala de Comisiones del Servicio
establecida, segln el Decreto Supremo N° 028-2009-EF.

(c) El importe para la adquisiciébn del pasaje terrestre de
acuerdo al lugar de destino establecido o entrega del
pasaje aéreo adquirido.

(d) El importe para el pago del impuesto por servicios
aeroportuarios que cobra CORPAC, si corresponde.

(e) Otras asignaciones complementarias o especiales
justificados y autorizados como: gasolina, peajes, rollos
fotograficos, revelado de fotografias, pago de mano de
obra para trabajos de albaiiileria, movilidad para traslado
rural o local en el lugar de destino, adquisicion de
materiales u otros aprobados.

2) Para los gastos por Comision de Servicios al Exterior del
Pais, se proporcionara al comisionado, segun se autorice:

(a) El costo de inscripcion para el evento al que asista,
cuando esté incluido en la Resolucién Suprema.

(b) Para comisiones dentro del ambito nacional y exterior, la
Oficina de Contabilidad y Tesoreria no comprometera
gasto alguno, si el comisionado tiene cuentas pendientes
por viaticos y/o recursos adicionales.

(c) Los gastos de vidticos (alimentacién, hospedaje vy
movilidad local en el lugar de destino) por zona
geografica, conforme a la Escala de Viéticos por Zonas
Geogréficas.

(d) Los gastos para el pago del impuesto por servicios
aeroportuarios que cobra CORPAC vy otros paises.

(e) Otros gastos o asignaciones complementarias o
especiales que se justifiquen y autoricen para el caso en
que las instituciones invitantes cubran total o
parcialmente los gastos de participacion del comisionado.
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b) Girar y entregar el cheque correspondiente al comisionado, a mas
tardar dos (02) dias antes de la comision del servicio, para hacerio
efectivo con anticipacién o se cumpla con regularizar rendiciones
de cuentas pendientes, si lo hubieran.

c) En el caso de que las comisiones en el pais y exterior del pais
excedan de quince (15) dias calendario, se requerird la respectiva
Resolucién Presidencial Ejecutiva publicada en el Diario Oficial “El
Peruano”, debiendo el servidor hacer la entrega de cargo
respectiva.

2. Adquisicién de Pasajes e itinerario del viaje:

La Oficina de Abastecimiento y Servicios Auxiliares sera responsable de:

a) Gestionar con diez (10) dias de anticipacién como maximo, para
todo el personal funcionario, directivo y servidores nombrados,
destacados y contratados, incluido el personal contratado bajo el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios —
CAS; los pasajes terrestres a nivel nacional y los pasajes aéreos
en clase econémica nacional e internacional, de acuerdo a las
normas de austeridad.

b)  Comunicar formalmente a los comisionados:

1)  Que el viaje debe realizarse estrictamente dentro de los
términos e itinerarios autorizados bajo responsabilidad, salvo
autorizaciéon expresa del Presidente Ejecutivo del SENAMHI
que autoriza la comision.

2) En caso de que el comisionado modifique directamente el
itinerario y como consecuencia de ello, repercuta en la
variacion del precio del pasaje autorizado y/o genere gastos
adicionales para el seguro contratado, moras, penalidades u
otros gastos, éstos seran asumidos en su totalidad por el
comisionado, sin perjuicio de las acciones disciplinarias y
legales que correspondan

De la No Ejecucién Total o Parcial de la Comisién de Servicio
Cuando la Comision de Servicio:

1. No se realice: Es obligacion del comisionado, devolver el dinero
recibido a la Oficina de Contabilidad y Tesoreria, en el momento en que
se suspenda la comision, recabando el Recibo de Ingreso de Tesoreria,
correspondiente por la devolucion.

2. Se realice en menor tiempo del previsto, por razones técnicas u
otras causales de reduccion establecidas: El comisionado devolvera
el saldo no gastado a la Oficina de Contabilidad y Tesoreria en forma
inmediata, recabando la documentacion correspondiente por la
devolucion (recibo de ingreso de Tesoreria).
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g. De la Ejecucién en Mayor Tiempo de la Comisién de Servicio

Si por razones imprevistas durante la ejecucién de una comision del
servicio, el comisionado requiere de un mayor tiempo del previsto para
cumplir los trabajos establecidos, solicitara la autorizacién expresa del
Presidente Ejecutivo via teléfono o correo electrénico con la justificacion de
las causas no previstas que la motivan, formalizando su solicitud por escrito
con la sustentacion correspondiente de gastos para el reintegro respectivo.

h. De la Rendicion de Cuentas Documentada

1. Las rendiciones de cuentas debidamente documentadas y autorizadas
en sefnal de conformidad por el Director General o Director de la Oficina
donde labore el comisionado, deberan ser presentadas con cargo a la
Oficina de Contabilidad y Tesoreria.

2. Los funcionarios, directivos, servidores y el personal contratado bajo el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, al
retornar de la comision de servicio presentaran a la Oficina de
Contabilidad y Tesoreria su rendicion de cuentas en el formulario
establecido en original y copia debidamente firmada por el obligado. Se
acompanara a dicha rendicion el informe de comisién, asi como
acompaiiara los comprobantes de gastos por alimentacion, hospedaje y
movilidad y otros de acuerdo a lo normado por SUNAT.

3. Excepcionalmente el comisionado incluird una Declaracién Jurada que
sustentara los gastos por lo que no es posible obtener comprobantes de
pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria - SUNAT, la
misma que no deberd exceder del 10% del valor de la Unidad impositiva
Tributaria — UIT vigente.

4. La verificacion interna de la documentacién sustentatoria de pagos, por
parte del Area de Fiscalizacion, constituye un mecanismo de control que
permite verificar el cumplimiento de la forma establecida por Ley de
Comprobantes de Pago para la emision de comprobantes de pago.

5. El plazo méaximo para la presentacion de la Rendicién de Cuentas
documentada cuando la comision de servicios se desarrollé en el pais
es de ocho (08) dias calendario posterior a la finalizaciéon de la comisién
de servicios y de quince (15) dias calendario para aquellas comisiones
de servicios realizadas en el exterior del pais, bajo responsabilidad del
comisionado; acorde a lo dispuesto en el numeral 68.3 del Art. 68° de la
Directiva de Tesoreria para el Afio Fiscal 2007.

6. La Rendicion de Cuentas lo efectuara el comisionado mediante:

a) Un informe de la Comisién del Servicio realizado, que se
presentara a la Direcciéon u Oficina en la que labora, la misma que
la elevara con opinidén, comentarios y recomendaciones de
importancia al Presidente Ejecutivo del SENAMHI. El informe del
comisionado detallara: fecha, lugar y duracion de la comisién,
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actividades realizadas con fotografias y graficos posibles,
conclusiones, recomendaciones y anexos que considere
importante adjuntar, para su difusion en el Portal WEB,
manteniendo en archivo o disposicidon en la biblioteca del
SENAMHI.

b) Rendicién de Cuentas de los Gastos Realizados, que se
presentara a la Oficina General de Administracion, conforme al
formato "Rendicién de Cuenta de Comisiones de Servicio" del
Anexo “C” de la presente Directiva, adjuntando:

1) Copia del documento elevado al Presidente Ejecutivo del
SENAMHI por el Director General con opinién, comentarios y
recomendaciones de importancia de la comisién del servicio
realizado.

2) Los Comprobantes de Pago originales que se adjuntan a las
rendiciones son :

= Boletas (Usuario).

= Facturas (Usuario y SUNAT).

= Boleto de Transporte Aéreo y/o Terrestre (a nombre del
Comisionado).

» Ticket o Cintas emitidos por Maquina Registradoras
(Original, copia SUNAT) el que necesariamente debe
indicar en forma impresa el N° de RUC del SENAMHI
(RUC N° 20131366028).

3) Estos Comprobantes de Pago, contendran la siguiente
informacién de origen :

» Fecha de emision.

= Emitidas a nombre del SENAMHI.

= En caso de facturas debe registrarse el RUC del
SENAMHI (RUC N° 20131366028).

= El importe emitido en los comprobantes de pago debera
ser detallado en letras y nimeros a partir de diez soles
(S/.10.00).

» Qriginal del comprobante de pago de la tarifa unificada
por uso de aeropuerto ( T.U.U.A) y otros efectuados para
el caso de paises en el extranjero.

4)  Original de la Declaracién Jurada, cuando las comisiones se
desarrollen en caserios o lugares alejados de la ciudad donde
no existan establecimientos formales que no permitan la
obtencién de los comprobantes reconocidos por el
Reglamento de Comprobantes de Pago (SUNAT) y conforme
a lo establecido en el Formato “Declaraciéon Jurada” segun
el Anexo “D”, con los siguientes criterios:
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(a) Para las comisiones en el pais:

Una sola Declaracién Jurada, que cubrira un monto que
no excedera del 10% del valor de la Unidad Impositiva
Tributaria — UIT vigente por todo concepto de viaticos, de
acuerdo a las partidas otorgadas y anexando recibos
simples segin formato, con nombre y DNI de las
personas que otorgaron los bienes o servicios, siempre
que el monto del compromiso no supere lo establecido en
el Numeral 71.3 Art. 71° de la Directiva de Tesoreria para
el Afto Fiscal 2007.

(b) Para las comisiones al exterior del pais:

Una sola Declaraciéon Jurada, que cubrird un maximo del
30% del monto de los vidticos asignados por todo
concepto, conforme a lo establecido en el Art. 6° Del
Decreto Supremo N° 047-2002-PCM.

7. El Especialista en Fiscalizacién verificard la documentacion
sustentatoria, de encontrar conforme los documentos susientatorios
(boletas, facturas, recibos) lo derivara al Especialista Contable, quien
efectuara el registro en el SIAF-SP como rendido y sera derivado a la
Oficina de Contabilidad para su contabilizacidn y liquidacién respectiva.

8. En caso de encontrar observaciones en los documentos sustentatorios
que no correspondan a la comisién de servicio, estos seran devueltos al
comisionado o rindente para la subsanacién de las mismas, lo cual
debera realizarse en un plazo maximo de 48 horas, debiendo realizar
nuevamente el tramite.

9. Constituiran falta grave que dara lugar a la aplicacién de sanciones al
comisionado, cuando presente y sustente la Rendicion de Cuentas de
los Gastos Realizados con documentos que no se ajusten a los
dispositivos legales vigentes o que no corresponda a gastos por la
comision del servicio.

RESPONSABILIDADES

a. Las Direcciones u Oficinas, cumpliran con solicitar y tramitar la autorizacién
oportuna de los viajes de comisién de servicio en el pais y exterior del pais,
conforme a las normas y procedimientos establecidos en la presente
Directiva. Asimismo, los responsables de solicitar la ejecucion de la
comision de servicios revisaran y visaran los formatos presentados por el
rindente.

b. La Oficina General de Presupuesto y Planificacion, efectuara las previsiones
y gestion presupuestal para la obtencion de los recursos necesarios,
opinando sobre la capacidad presupuestal para la realizacién de las
comisiones de servicio.
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c. La Oficina General de Administracién, supervisara y cumplira en forma
oportuna las acciones establecidas en la presente Directiva a través de
dependencias.

d. La Oficina de Contabilidad y Tesoreria brindara a los funcionarios y
servidores las orientaciones necesarias en el llenado de la planilla de
vidticos y la presentacion de la rendicion de cuentas, a fin de lograr la
debida aplicacion de la presente Directiva.

e. La Oficina de Asuntos Internacionales en coordinacién con la OGA,
efectuard oportunamente la gestion y tramitacibn de Resoluciones
Ministeriales o Supremas de las comisiones al exterior del pais.

f. Los funcionarios, directivos, profesionales y servidores nombrados,
contratados, incluido el personal contratado bajo el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS; cumpliran con las acciones
establecidas en las comisiones del servicio segun corresponda y
presentaran oportunamente los informes respectivos de rendicion de
cuentas de los gastos efectuados, en los plazos previstos.

8. SANCIONES

El incumplimiento de la presente Directiva, seré de exclusiva responsabilidad de
los involucrados y las omisiones e incumplimiento de la misma, se sancionara
de acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo de los regimenes laborales de los
Decretos Legislativos 276 y 728, segln corresponda, sin perjuicio de aplicar las
dispositivos civiles o penales que establece ia ley.

ANEXOS

ANEXO “A”: Solicitud de Autorizacion de Comision del Servicio.
ANEXO “B”:. Rendicién de Cuentas de Comisiones de Servicio.
ANEXO “C”: Rendicién de Cuentas de Comisiones de Servicio.
ANEXOQO “D": Declaracion Jurada.

Lima, Febrejo de 2009

V2 neral FAP (r)
WEL AMARRA MOLINA
sidente Ejecutivo del SENAMHI

DISTRIBUCION
&' &/ Copia Tqdas las Direcciones u Oficinas
An 18}02.09

J f‘r—mRAAfRDM
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“ANEXO A”
Wl icn ANEXC "=
‘§en_ srnammhi
W SOLICITUD DE AUTORIZACION DE COMISION DE SERVICIO % .

1.- DETALLE DE LA COMISION DE SERVICIO

APELLIDOS Y NOMBRES : DNI:

CARGO: COND. LAB/CONT.
DEPENDENCIA : FECHA DE EMISION : .........
META PRESUPUESTARIA: FUENTE DE FINANC.: .........

MOTIVO DEL VIAIE : (DETALLAR LOS OBJETIVOS Y/O TRABAJOS A REALIZAR)

2.- PASAJES O MOVILIDAD (consignar monto en /. solo en el caso de asignarse al comisionado)

e

S/.
5/,
3.- VIATICOS Y/O RECURSOS ADICIONALES PARA OTROS GASTOS
3.1 VIATICOS O CUALQUIER OTRA ASIGNACION
DE NATURALEZA SIMILAR
/.
3.2 RECURSOS ADICIONALES
. TARIFA DE USO AEROPORTUARIO - TUUA 1 Bevnen
b. MOVILIDAD LOCAL 6 COMBUSTIBLE EN EL LUGAR DE LA COMISION
/.
............ S/.
. OTROS GASTOS {Detallar ¢/u y tonsignar su costo asociado)
r s/.
s
s/.
s/.
TOTAL cosTo comsioNAO et
DIR. GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION GRAL / OFICINA SOLICITANTE

V° B® DE AUTORIZACION ALTA DIRECCION

- CONFORMIDIAD DE LA RECEPCION DE FONDOS Y AUTORIZACION DE DESCUENT O EN CASO DE NO RENDIR CUENTA OPORTUNAMENTE.

Declaro conacer la Directiva vigente sobre viaticos para comisiones de servicio

y autorizo a que se me efectie el descuento correspondiente a los fondos otorgados

EL COMISIONADO

en caso de no rendir cuenta dentro de los plazos establecidos. Para lo cual firmo.
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OE METEDROLOGIA ANEXO “A"

ﬁ > Bonamhi
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE COMISION DE SERVICIO ‘oo~

1.- DETALLE DE LA COMISION DE SERVICIO

APELLIDOS Y NOMBRES : G DNI:
CARGO: COND. LAB/CONT.
DEPENDENCIA : FECHA DE EMISION : ......
META PRESUPUESTARIA: FUENTE DE FINANC.: ...

MOTIVO DEL VIAIE ; (DETALLAR LOS OBJETIVOS Y/O TRABAJOS A REALIZAR)

2.- PASAJES O MOVILIDAD (consignar monto en S/. solo en el caso de asignarse al comisionado)

5L
S
3.- VIATICOS Y/O RECURSOS ADICIONALES PARA OTROS GASTOS
3.1 VIATICOS O CUALQUIER OTRA ASIGNACION
DE NATURALEZA SIMILAR :
5/.

3.2 RECURSOS ADICIONALES

a. TARIFA DE USO AEROPORTUARIO - TUUA s. I:::l
b. MOVILIDAD LOCAL 6 COMBUSTIBLE EN EL LUGAR DE LA COMISION

i s/.

............ s/.

...... S/.
.................. 2 /.
......... 5/.
............... s/.

TOTAL COSTO COMISIONADO sl :]

DIR. GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECCION GRAL / OFICINA SOLICITANTE

V* B° DE AUTORIZACION ALTA DIRECCION

- CONFORMIDAD DE LA RECEPCION DE FONDOS Y AUTORIZACION DE DESCUENTO £N CASO DE NO RENDIR CUENTA OPORTUMAMENTE.
Declaro conocer la Directiva vigente sobre viaticos para comisiones de servicio

y autorizo a que se me efectie el descuento correspondiente a los fondos otorgadas

&n caso de no rendir cuenta dentro de los plazos establecidos. Para lo cual firmo.

EL COMISIONADO

“ANEXO B”
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SERVICIO NACIONAL DE METEOROLOGIA OFICINA DE CONTABILIDAD Y
E HIDROLOGIA - SENAMHI TESORERIA - OCT

PLANI E VIA g

Fondos Entregados con Cheque[_____]
Fondos Entregados en Efectivo E:
1. Nombres y Apeliidos del Trabajador :
2. Organo o Dependencia :
3. Cargo
4, Pres. Ejecutivo Directivo o :j Técnlco o :

Funcionario Profesional

Orden de Viaje

Destino y Lugar de Trabajo :

Fecha de Salida :

5
8.
7. Objeto de la Comision :
8.
9.

Itinerario y Medios de Transporte :

10. Estimado de Gastos AFECTACION PRESUPUESTAL PREVIA E

a. Pasajes 0,00
a.1 Pasajes Aéreos
a.2 Pasajes por otros medios-transporte 0

VIATICOS Y ALIMENTACION 0,00

b. Hospedaje 0 Dias 0,00 por dia 0,00
b

c. Alimentacién 0 Dias 0,00 pordia 0,00
.1 % ;

. UTFos GSastos

d.1 Racionamiento y Movilidad
d.2 Peaje
d.3 Otros:

I o]
TOTAL PRESUPUESTO COSTO DE LA ACTIVIDAD . 5

Lima,

Comisionado V° B® de la Directora de la V° B® del Director de la Ofic.
Ofic. De Contabilidad General de Administracién

... Declaro conocer la normatividad vigente sobre los vidticos para comisiones de servicios y

El COMISEONADO : autorizo a que se efectue el descuento correspondiente a los fondos otorgados en caso de no
rendir cuenta dentro de los plazos establecidos. Para lo cual lo firmo.

“ANEXO C”
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RENDICION DE CUENTAS DE COMISIONES DE SERVICIO

1.- DETALLE DE LA COMISION DE SERVICIO:
Memorando y/o Oficio N°
SRR B T B S e
Comprobante de Pago: ............ Planilla: ........ . .. e

2.- DATOS DEL COMISIONADO:
Lo T s SRR S B e R e s S e

Cargo R T B T s e o T e
3.- GASTOS EFECTUADOS:
a) Viaticos
Fecha |TipoDic.| N°Doc Concepto Importe
TOTAL §S/.
b) Pasajes
Fecha |TipoDoc.| N°Doc Concepto Importe
TOTAL S/.
c) Otros Gastos
Fecha |[TipoDoc.| N°DOC Concepto Importe
TOTAL S/.
Total de Gastos (a+b +c¢) : o 40
Monto Recibido 2 $. 08100
Monto a Devolver - . G0
Lima, de del 200
Comisionado Ve B° de la Director de  V° B® del Director General
Contabilidad y Tesoreria de Administracion

“ANEXO D”
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DECLARACION JURADA

En cumplimiento a lo dispuesto en el Art.° 71 de la Directiva de Tesoreria
para el afio fiscal 2007, aprobada con Resolucion Directoral N° 002-2007-
EF/77.15 y en concordancia con el numeral (4) inciso 6) del punto h) de la
Directiva de “Procedimientos para la Autorizacion y Rendicion de Cuentas de
las Comisiones de Servicio en el pais y exterior del pais”’, cumplo con
presentar bajo juramento la Declaracién Jurada por el importe de gastos por
concepto de alimentacion y hospedaje, por el importe de gastos por todo
concepto ( cantidad y en letras en nuevos Soles o Doélares) recibidos con la

Planilla de Viaticos N° ............... correspondiente a la comision del servicio a
la (jurisdiccidn o] zona
oo SOt St S S L I B e e et
regizeda. del ....................... R uaasion s e del 200........

Lima, de del 200

Firma e e

DNI N° S chesl sl SR Sl il e
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