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1. OBJETIVO

Establecer lineamientos y procedimientos administrativos para las comisiones de servicio
efectuadas dentro y fuera del territorio nacional.

2.  ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para los funcionarios,
servidores publicos, personal contratado bajo cualquier modalidad, y aquel que no teniendo
vinculo laboral con la entidad, realiza comisiones de servicio en representacién del Servicio
Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd (SENAMHI).

El presente procedimiento abarca desde: i) la programacién de la comisién; ii) requerimiento,
otorgamiento viaticos, pasajes y otros gastos; v, iii) la rendicién de cuentas (sustento de gastos
de los recursos asignados e informe de actividades realizadas).

3. BASE LEGAL

3.1 Leyes Anuales de Presupuesto del Sector Publico.

3.2 Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios
publicos.

3.3 Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestién del Estado, y su modificatoria
efectuada a través del Decreto Legislativo N° 1446.

3.4 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica, y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

3.5 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

3.6 Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores y
funcionarios publicos se realicen en clase econémica.

3.7 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 0040-2014—-PCM.

3.8 Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del
Sector Publico.

3.9 Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

3.10 Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto
Publico.

3.11 Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.12 Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, Decreto Supremo que aprueba normas reglamentarias
sobre autorizacién de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos, y su
modificatoria.

3.13 Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en
comision de servicios en el territorio nacional.

3.14 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

3.15 Resolucién Ministerial N° 255-2002-PCM, que aprueba la Directiva N° 001-2002-PCM
“Directiva de Viajes al Exterior”.

3.16 Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

3.17 Resolucién de Contraloria N° 320-2006 CG que aprueba Normas de Control Interno.

3.18 Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y modificatorias.
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4. DEFINICIONES Y SIGLAS

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

Acta de Compromiso

Documento mediante el cual el comisionado asume el compromiso que, de no
efectuar la rendicién de cuentas de la comision realizada en el plazo sefialado, sera
pasible de la responsabilidad administrativa y/o civil que corresponda.

Area solicitante

Es la dependencia encargada de programar y realizar los requerimientos de viaticos,
pasajes aéreos, gastos de transporte, entre otros, que se requieran para el cumplimiento
de sus objetivos y metas; asi como de supervisar la presentacion de la rendicion de
cuentas por parte de los comisionados dentro de los plazos establecidos.

Certificacion del Crédito Presupuestario
Documento que garantiza el crédito presupuestario disponible y libre de afectacion, para
la ejecucion de la programacion mensual de comision de servicios.

Comisionado

Funcionario, servidor publico y personal, que independiente de su condicién laboral o
contractual, realicen comisiones de servicios en representacion del SENAMHI y para el
cumplimiento de los objetivos institucionales de la entidad.

Excepcionalmente, el SENAMHI puede pagar gastos relacionados a pasajes,
alimentacion y hospedaje a profesionales cientificos y técnicos calificados externos a la
institucion, domiciliados y no domiciliados en el pais, dentro y fuera del territorio nacional,
con el fin de brindar apoyo técnico en la implementacién de politicas nacionales y
sectoriales, actividades de promocion de ciencia, tecnologia e innovacion (CTI),
contribuir como evaluadores y/o actuar como jurados en procesos de seleccién y
evaluacion relacionados con ciencia, tecnologia e innovacién; con cargo al presupuesto
institucional y conforme a las disposiciones de la Ley de Presupuesto vigente.

Comisién de Servicios

Es la accién administrativa que consiste en el desplazamiento temporal y autorizado del
comisionado fuera de la sede habitual de su centro de trabajo, para realizar actividades
que por necesidad del servicio se le asignen y que guardan relacion con las metas y
objetivos trazados de la Institucion.

Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un (1) dia a las comisiones de
servicios cuya duracion sea mayor a cuatro (4) horas y menor o igual a veinticuatro (24)
horas. En caso sea menor a dicho periodo, el monto del viatico serd otorgado de manera
proporcional a las horas de la comisién.

Comprobante de Pago

Aquellos a los que hace alusion el articulo 2 del Reglamento de Comprobantes de Pago,
aprobado mediante Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, siendo la
prioridad del comisionado solicitar la Factura manual o electrénica.

Declaracion Jurada

Documento que suscribe el comisionado en casos excepcionales, bajo juramento de
veracidad de la que es Unico responsable, expresando en forma detallada y cronolégica
aquellos gastos efectuados en lugares donde no le ha sido posible obtener
comprobantes de pago reconocidos por la Superintendencia Nacional de Aduanas y
Administracion Tributaria - SUNAT.
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Cabe precisar que cuando dicha Declaracién Jurada contenga gastos de hospedaje y
alimentacion, debera obligatoriamente consignar en el formato respectivo, los datos
(nombre completo, nimero de DNI, direccion y firma) de quien otorgé el servicio y/o
venta de dichos gastos.

4.8. Detraccion del IGV

Es el descuento que realiza el comisionado del importe a pagar por servicios que
superan los S/ 700.00 (Setecientos y 00/100 Soles). Los porcentajes de detraccion son
establecidos por la SUNAT vy varian de acuerdo con el servicio adquirido durante la
comisién, para ello el comisionado debe coordinar con la Unidad de Tesoreria a fin de
conocer el porcentaje que corresponde aplicar, para que luego de realizado el descuento
proceda a depositarlo en la cuenta corriente de detracciéon del Banco de la Nacion
indicado por el proveedor. El Voucher de depésito usuario serd enviado a la Unidad de
Tesoreria y la copia SUNAT se debe adjuntar a la rendicién de cuenta de viaticos.

4.9. Gastos de Comisién de Servicios
Son los gastos en que se incurren durante la comisién de servicios, de acuerdo al
siguiente detalle:

e Viaticos: Asignacion econémica que se otorga al comisionado para cubrir los gastos

ocasionados en el desempefio de una comisiéon de servicios dentro y fuera del territorio
nacional, para el cumplimiento de sus funciones o actividades.
Los viaticos comprenden los gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y
desde el lugar de embarque), asi como la movilidad utilizada para el desplazamiento en
el lugar donde realiza la comision de servicios. Incluye la asignacion otorgada para el
pago de la Tarifa Unificada de Uso del Aeropuerto (TUA).

e Pasajes o Gastos de Transporte: Gastos por la adquisicion de pasajes (aéreos,
terrestres, fluviales o lacustres) que corresponden al traslado del comisionado hacia el
lugar donde se efectuara la Comisién de Servicios.

e Otros gastos: Gastos diversos que por su naturaleza no se encuentran considerados
en los acépites precedentes y son necesarios para el cumplimiento de la comision de
servicio, tales como peaje, combustible, entre otros; los mismos que deben contar
previamente con la autorizacion del Jefe inmediato, cuando corresponda.

4.10. Planilla de Viaticos
Documento elaborado en el aplicativo disefiado para los fines (SIGA/SP) y suscrito por el
comisionado y Jefe inmediato, segun corresponda, mediante el cual autoriza la comisién
de servicios, y solicita su ejecucion y trdmite correspondiente ante la Oficina de
Administracion.

4.11. Rendicion de Cuenta

Documentos presentados por el comisionado dentro del plazo previsto al término de la
comisién de servicio. Los citados documentos estan compuestos por el comprobante de
devolucion por menores gastos (saldo) y por la documentacién sustentatoria (incluye la
declaracion jurada) debidamente suscrita, de los gastos incurridos por el comisionado.
La rendicidon de cuentas es de exclusiva responsabilidad del comisionado, quien debe
efectuar obligatoriamente la presentacion de dichos gastos, en cumplimiento con la
normativa indicada en el presente procedimiento.

4.12. Retencion del IGV
Es la retencién de parte del IGV que debe efectuar el SENAMHI como agente de
retencion, a los proveedores cuya facturacion supere los S/ 700.00 (Setecientos y 00/100
Soles), otorgandose el respectivo Comprobante de Retencién Electrénico, para su
posterior declaracion al fisco (SUNAT). Si el comisionado efectia pagos por concepto de
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alimentacion, hospedaje u otro servicio autorizado a un mismo proveedor y el monto total
de las facturas supere los S/ 700.00 (Setecientos y 00/100 Soles), al realizar el pago,
debera retener el 3% del monto total de las facturas emitidas por el proveedor,
otorgandole el respectivo Comprobante de Retencién Electrénico, coordinando
previamente con la Unidad de Tesoreria. La retencion del IGV no se efectla cuando el
proveedor es “Buen Contribuyente o Agente de Retencion” designado por la SUNAT. En
caso de que el bien o servicio adquirido, se encuentre afecto al Régimen de
Detracciones y Régimen Retenciones a la vez, prevalecera el primero.

4.13. Sistema Integrado de Gestién Presupuestaria — SIGP
Es una herramienta informatica que permite automatizar la gestion integral de los
sistemas administrativos del SENAMHI, tomando como base el enfoque basado en
procesos.

4.14. Unidad No Estructurada de Gestion Presupuestal — UGP
Es el elemento basico de gestiébn de procesos, estd conformado por una iniciativa de
caracter permanente (actividad) o temporal (proyecto o inversién). Estd disefiada
mediante la matriz de marco légico, estructurada en términos de resultados y gestionada
por un servidor de la entidad.

5. RESPONSABILIDADES

5.1. Responsable de UGP
Programar y gestionar el presupuesto para la realizacion de comisiones de servicio.
En el caso de comisiones no programadas, debera coordinar con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto la habilitacion de recursos que correspondan.

5.2. Jefe inmediato del Comisionado (Director/a del Organo/Unidad Orgéanica)
Autorizar los requerimientos de las comisiones no programadas, cuando no se
cuente con presupuesto programado para las comisiones en el SIGP.
Es responsable solidario ante el reiterado incumplimiento en la rendicién de cuentas por
parte del comisionado que se encuentran a su cargo, asi como implementar las medidas
correctivas que sobre el particular u otros incumplimientos que hubiera dispuesto la
Oficina de Administracion, a través de la Unidad de Contabilidad.

5.3. La Oficina de Administracion a través de la Unidad de Contabilidad

5.3.1 Verificar la presentacion de rendiciones de cuentas dentro de los plazos
previstos, y reportar incumplimientos a los titulares de 6rganos/unidades
organicas, para la implementacién de medidas correctivas que correspondan.

5.3.2 Supervisar el cumplimiento del presente procedimiento, y proponer las
modificaciones al procedimiento que sean necesarios.

5.3.3 Autorizar la salida de comision de un servidor cuando tenga pendiente una
rendicion de cuentas.

5.4. El comisionado

5.4.1. Presentar las rendiciones de cuentas con la documentacion (comprobantes
de pago y/o Declaraciones Juradas) que sustentan el gasto incurrido, y el
informe detallado del viaje realizado, asi como, el levantamiento y/o
regularizacion de las observaciones, dentro del plazo establecido en el
presente procedimiento.

5.4.2. Generar su papeleta de comision de servicios en el TEMPUS, antes del inicio
de su comisién, de contar con dicho sistema.
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5.5. El incumplimiento de Ilo dispuesto en el presente Procedimiento genera
responsabilidad administrativa, civil y/o penal a que hubiera lugar, de acuerdo con lo
previsto en la normativa vigente.

6 GENERALIDADES
6.1. Reglas generales

6.1.1. La comision de servicios podra demandar gastos en una o mas partidas
presupuestales, en atencién a los formatos del SIGA y los clasificadores de
gastos habilitados para dichos fines.

6.1.2. Las comisiones de servicio seran autorizadas en atencion al tiempo previsto de
duracién, de acuerdo con lo siguiente:

e Hasta quince (15) dias, deberan contar con la autorizacién del/la Director/a
del 6rgano y unidad organica y del/la /Director/a Zonal, segun corresponda.

e Para el caso de las comisiones de servicio que exceden los 15 dias, con
tope maximo de treinta (30) dias, debera contar ademas con la autorizacion
del titular de la Entidad o a quien delegue.

6.1.3. Todo servidor, independiente de la modalidad de su contrato, que realice un viaje
en comision de servicios dentro o fuera del territorio nacional, incurra o no en
gasto al Estado, debera contar con cobertura de seguro de accidentes
personales mientras dure la comision.

6.1.4. Referente al otorgamiento de pasajes y viaticos para aquellos funcionarios o
servidores de otras instituciones publicas o privadas, que no siendo funcionarios
o servidores de la Entidad, viajan en comision de servicios para el desempefio de
determinadas acciones técnicas y/o actividades relacionadas con las funciones
del SENAMHI y que cuenta con la autorizacion de Gerencia General del
SENAMHI, deberan utilizar el Anexo N° 4 - Planilla de Viaticos, debiendo
adecuarse a las disposiciones que establece el presente procedimiento y normas
que rigen sobre la materia.

6.1.5. El servidor civil debera informar a la Oficina de Recursos Humanos, las fechas
de inicio y término de comisién de servicio, con la finalidad de evitar descuentos
en el pago de sus haberes. Dicha comunicacion debera realizarse a més tardar
el dia del inicio de la comision, mediante el aplicativo de asistencia vigente
preferentemente. En casos excepcionales en que no se pudiera generar la
papeleta en el TEMPUS, deberd remitir un correo electronico a la ORH,
indicando la fecha en que se ejecutara la comision.

6.1.6. Las comisiones de servicio que se realicen dentro de la jurisdiccion, durante el
horario de trabajo y con retorno el mismo dia, daran lugar al pago de movilidad
local y alimento de personas, de ser el caso. El reconocimiento del pago a que
haya lugar se hard conforme a los procedimientos previstos en la Directiva de
Caja Chica vigente, conforme corresponda.

6.1.7. Cuando la comision requiera mas tiempo de lo previsto, el comisionado solicitara
autorizaciéon para continuar la comision de servicios, la misma que sera
autorizada por el Jefe inmediato, previa evaluacion de disponibilidad
presupuestal del érgano correspondiente. Dicha autorizacidon podra comunicarse
via correo electronico, debiendo formalizarse por escrito y adjuntandose copia de
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6.1.8.

6.1.9.

6.1.10.

ella en la rendicion de cuentas que corresponda.

A fin de evitar gastos innecesarios a la Entidad, el area solicitante debera
programar sus viajes con la seguridad de su realizacion, en caso de no realizarse
el viaje o de ser necesario efectuar el cambio de fecha, dicha situacion debera
ser comunicada antes de la emision del boleto, caso contrario el comisionado
asumird el pago del monto correspondiente por gastos de anulacion o
postergacion del pasaje; salvo situaciones debidamente justificadas y
autorizadas por el jefe del area solicitante.

No se tramitaran viaticos para los viajes de capacitacion de los servidores civiles
u otros que realizan viajes en representacion del SENAMHI, cuyos gastos sean
cubiertos por la entidad organizadora o0 auspiciante del evento; bajo
responsabilidad del area solicitante.

El importe de viaticos por dia no limita que el comisionado pueda disponer de
montos mayores de gastos diarios siempre que no supere el importe total
otorgado por dicho concepto durante el periodo de la comisién. El exceso del
importe total sera asumido por el comisionado.

6.2. Programacién y requerimiento de viaticos, pasajes y otros gastos

6.2.1.

6.2.2.

6.2.3.

6.2.4

6.2.5

6.2.6

Todos los 6rganos y unidades organicas del SENAMHI que realicen comisiones
de servicio, deben elaborar una programacion trimestral mensualizada de los
viajes en comision de servicios, conforme el Anexo N° 1- Programacion
Trimestral Mensualizada de Comisiones de Servicios, y remitirla a la Oficina de
Administracién, con cinco (5) dias habiles de anticipacion, al inicio de cada
trimestre.

El Jefe inmediato, previo a la emisién del requerimiento, debe verificar que se
cuenta con recursos presupuestarios suficientes. Toda comisién que debe estar
vinculada a las actividades operativas del Plan Operativo Institucional.

En el caso de viajes no programados, la autorizacién sera efectuada por el Jefe
Inmediato, quien previamente debera coordinar con la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto la habilitacién de recursos correspondientes. Con la disponibilidad
presupuestal y la aprobacién correspondiente, se continta con el tramite de
requerimiento segun lo establecido en el presente procedimiento, y con cinco (5)
dias de anticipacion, salvo casos excepcionales.

El Fondo Fijo de Caja Chica podra ser empleado para financiar viaticos solo por
comisiones de servicio que no hayan sido susceptibles de programacion y que
por su naturaleza demanden su atencion inmediata.

Para el requerimiento de viaticos se utilizaran los formatos contenidos en los
Anexos N° 2 - Plan de Comisiones de Servicio, N° 3 - Solicitud de Pasajes
Aéreos, N° 4 - Planilla de Viaticos, N° 5 - Solicitud de Seguro y N° 6 -
Compromiso de devolucion de viaticos por comision de servicios. Los formatos
de los Anexos N° 3, 4, 5y 6 deben ser impresos directamente del SIGA.

Previo a la presentaciéon ante la Oficina de Administraciéon de los documentos
sefialados en el numeral precedente, el area solicitante deberd asegurarse que
cuente con el presupuesto en el (los) clasificador (es) y en la meta presupuestal
correspondiente; en tal sentido. el otorgamiento de los viaticos y pasajes estaran
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condicionados a la disponibilidad presupuestal respectiva.

6.2.7 Para solicitar la asignaciéon de viaticos, el Jefe Inmediato debe tener
conocimiento, que el comisionado no tenga rendiciones de cuenta pendientes de
presentacion, observados o por regularizar; si lo tuviere, asignara la ejecucion
de dicha comision a otro comisionado salvo en el caso que este comisionado sea
Unico para el cumplimiento de los fines, se asignara a este la realizacion de la
comisién, previa justificacion del 6rgano/unidad organica del cual depende, y
autorizacion de la Oficina de Administracion.

6.2.8 La solicitud de la asignacion de viaticos debe realizarse con un minimo de cinco
(5) dias habiles de anticipacién a la fecha de inicio de la comisién de servicios,
solicitud que debe estar suscrita por el comisionado y por el Jefe Inmediato.

6.2.9 La Planilla de viaticos para los viajes en comisién de servicios son autorizados
por el titular de cada unidad organica. Para el caso del/de la Gerente/a General y
Asesores/as de Presidencia seran autorizados por el/la Presidente/a Ejecutivo/a.

6.2.10 La programacion de viajes en comision de servicios se efectuara en dias habiles;
salvo situacién excepcional y justificada en que se requiera efectuar actividades
en dias feriados y no laborables, lo que serd autorizado por el Jefe de érgano/
unidad organica, quien responde solidariamente por el cumplimiento de la
finalidad de la comision y el uso de los fondos asignados.

6.2.11 Ningun servidor y/o personal podra solicitar nuevos viaticos por Comision de
Servicios, mientras tenga pendiente de rendicién u otros anticipos otorgados bajo
cualquier denominacién, salvo que las comisiones sean cronolégicamente
seguidas hasta en dos oportunidades y que el plazo de rendicibn no se
encuentre vencido, lo que sera controlado por la Unidad de Contabilidad.

6.3 Otorgamiento de pasajes y viaticos

6.3.1 No se tramitaran viaticos ni pasajes cuando el comisionado no haya presentado
la rendicion de cuentas de un viaje en comisién de servicio anterior y/o tenga
pendiente de observaciones no subsanadas, salvo en casos excepcionales.

6.3.2 El/la Director/a de la Oficina de Administracion, a través de sus Unidades
respectivas, es ellla encargado/a de gestionar la adquisicibn de pasajes,
asignacion de vidticos y otros medios o recursos necesarios para el viaje.

6.3.3 En caso la comision a realizarse contemple la compra de pasajes aéreos, se

requerird a la Unidad de Abastecimiento efectuar la compra a través de las
modalidades y mecanismos dispuestos por norma.

6.3.4 La compra de pasajes debe realizarse en el horario mas proximo a la hora de
inicio y término de la comision.

6.4 Calculo de la asignacion de viaticos

6.4.1 El célculo de los viaticos para la comision de servicios dentro del territorio
nacional, se rige de la siguiente manera:

a) Comisiones dentro del ambito geografico del comisionado: S/. 200 soles por
dia
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b) Comisiones fuera del ambito geografico del comisionado: hasta el monto de
S/.270 soles por dia, segun el siguiente detalle:

Detalle Importe
VIATICO NACIONAL DiA 1 $/270.00
VIATICO NACIONAL DIA 2 $/270.00
VIATICO NACIONAL DIA 3 S/246.67
VIATICO NACIONAL DIA 4 $/235.00
VIATICO NACIONAL DIiA 5 $/228.00
VIATICO NACIONAL DIiA 6 S/223.33
VIATICO NACIONAL DiA 7 $/220.00
VIATICO NACIONAL DIA 8 $/217.50
VIATICO NACIONAL DIiA 9 S/215.56
VIATICO NACIONAL DiA 10 $/214.00
VIATICO NACIONAL DiA 11 $/212.73
VIATICO NACIONAL DIiA 12 S/211.67
VIATICO NACIONAL DiA 13 $/210.77
VIATICO NACIONAL DIA 14 $/210.00
VIATICO NACIONAL DIA 15 $/209.33

6.4.2 Para efectos del presente procedimiento, se considera coGmo ambito geografico
para los comisionados de la sede central, el departamento de Lima y la provincia
Constitucional del Callao.

6.4.3 Para el caso de las Direcciones Zonales, el ambito geografico lo constituyen los
departamentos, provincias y distritos bajo su jurisdiccion funcional.

6.4.4 El calculo de viaticos previsto en el literal b), numeral 6.4.1 aplica para
comisiones de servicios fuera del ambito geografico y con uso de transporte
aéreo; caso contrario aplica el monto de S/ 200.00 por dia.

6.4.5 ElI monto de los viaticos de viajes al exterior, serdn calculados conforme a la

siguiente Escala de Viaticos por Zonas Geogréficas:

ZONA GEOGRAFICA EN USS$ (Diario)
Africa 480.00
Ameérica Central 315.00
Ameérica del Norte 440.00
Ameérica del Sur 370.00
Asia 500.00
Medio Oriente 510.00
Caribe 430.00
Europa 540.00
Oceania 385.00

De acuerdo a lo establecido en el articulo 5 del Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, modificado por el Decreto Supremo N.° 056-2013-

PCM.
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6.4.6 En las comisiones de servicio fuera del territorio nacional que incluyan

6.5

6.6

financiamiento parcial de otros Organismos o entidades, el SENAMHI asignara
viaticos de acuerdo con los porcentajes que se detalla a continuacion:

FINANCIAMIENTO PARCIAL DE OTRO
ORGANISMO O ENTIDAD

PORCENTAJE MAXIMO DE VIATICOS

Si cubre alimentacién Setenta por ciento (70%)
Si cubre hospedaje Cincuenta por ciento (50%)
Si cubre hospedaje y alimentacion Veinticinco por ciento (25%)

Anulacion o reprogramacién de viaje de comision de servicios

Toda anulacién, postergacion y/o modificacion de las Planillas de Viaticos tramitadas y/o
pasajes adquiridos por la Entidad, debe comunicarse mediante correo electrénico y/o
enviar nuevas planillas de ser el caso, a la Oficina de Administracion, indicando las
razones que originan estos cambios. Asimismo, se debera tener en cuenta lo siguiente.

a)

b)

c)

Solo sera posible postergar y/o reprogramar viajes por la misma cantidad de dias
que fueron programados en la planilla de viaticos inicial, reprogramandose por
Unica vez la comisién de servicios.

En el caso que se haya abonado los viaticos en la cuenta del comisionado, éste
debera efectuar la devolucién dentro de las cuarenta y ocho (48) horas
siguientes de cancelada la comisién inicial. Caso contrario la Unidad de
Contabilidad, comunicara al area usuaria que autorizé los viaticos, para las
acciones disciplinarias que correspondan, asi también, se informard a las
Oficinas de Administracién y Recursos Humanos a fin de que dispongan las
acciones pertinentes y/o sanciones de ser el caso.

De requerirse cambios de fechas de salida o retorno una vez adquirido el pasaje
aéreo, el Jefe Inmediato del area usuaria correspondiente, solicitard a la Unidad
de Abastecimiento de la Oficina de Administracion, via correo institucional y
dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes de emitido el boleto aéreo, la
modificacién pertinente.

Los costos adicionales que se generen por la modificacion solicitada e indicada
en el parrafo precedente, seran asumidos integramente por el comisionado y el
Jefe Inmediato del 6rgano que corresponda, en forma solidaria, excepto cuando
dichas modificaciones respondan a causas de caracter excepcional,
debidamente justificada y/o sustentada.

Durante la comisién de servicios

6.6.1

6.6.2

6.6.3

Los gastos que realice el Comisionado deben efectuarse de manera racional y
obedecer al uso o consumo individual, evitando su abuso, derroche o
desaprovechamiento, asi como su empleo para fines particulares o propositos
gue no sean aquellos para los cuales hubieran sido especificamente destinados.

La ejecucion de gastos en comision de servicios debe efectuarse tomando en
consideracion el principio de economia, eficiencia y transparencia bajo
responsabilidad del comisionado que los solicita y ejecuta. No estan autorizados
los gastos por concepto de insumos de uso personal, este concepto incluye
también a las tarjetas para teléfonos celulares.

La modalidad de pago de los gastos en comision de servicios debera
principalmente realizarse con efectivo, asimismo, podra realizarse el pago
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mediante la modalidad de tarjeta de débito, la misma, que no debe generar
beneficios de ninguna clase al comisionado, tales como acumular puntos, etc.

6.7 Sobre el reembolso

6.7.1 Las solicitudes de reembolso seran tramitadas Unicamente ante situaciones
contingentes debidamente justificadas que hubieran motivado la falta de entrega
de los viaticos correspondientes antes del inicio de la comision del servicio o, de
ser el caso, se hubiera extendido el tiempo inicialmente previsto para el
desarrollo de dicha comision.

6.7.2 EIl reembolso se tramita por separado de la rendicion de cuentas por los viaticos,
pasajes u otro gasto de viaje que le fueron otorgados al comisionado, el cual
debe estar debidamente justificado mediante un informe elaborado por el
comisionado y validado por el titular del area solicitante. Dicho expediente sera
evaluado por la Unidad de Contabilidad quien emite el informe correspondiente
para iniciar el proceso del reembolso de corresponder, solicitindose autorizacion
via acto resolutivo a la Oficina de Administracion.

6.7.3 El comisionado que solicita reembolso por mayores gastos no debe tener viaticos
pendientes de rendicion.

6.7.4 Dichas solicitudes deberan presentarse dentro de los diez (10) dias habiles de
terminada la comision de servicio.

6.8 Rendiciéon de cuentas

6.8.1 Luego de culminada la comisién de servicios, el servidor civil, y/o
representante del SENAMHI debera presentar su Rendicién de Cuentas
documentada directamente a la Unidad de Contabilidad de la Oficina de
Administracion conforme a lo siguiente:

a) Silacomision de servicio fue realizada dentro del territorio nacional:

e Se efectuara dentro de los diez (10) dias habiles posteriores a su
culminacién.

e Debera presentar los formatos de los Anexos:

o N° 7- Declaracién Jurada: debidamente suscrito por el
comisionado.

o N° 8 - Registro de Consumo de Alimento y Hospedaje -
Proveedor, debidamente suscrita por el Comisionado.

o N° 9 - Rendicién de Cuentas por Comision de Servicios:
adjuntando comprobantes de pago: facturas, boletas de venta,
tickets de maquina registradora, boletos de viaje u otros
comprobantes de pago autorizados por la SUNAT, los cuales
deberdn estar visados al reverso por el Comisionado.
Adicionalmente, los Comprobantes de Pago - SUNAT, deben
contener los datos del comisionado como son: Apellidos y Nombres
y nimero de DNI.

o N° 10 - Informe de Actividades de Comisién de Servicio dentro
del Territorio Nacional, debidamente suscrito por el Comisionado y

Este documento ha sido elaborado para el uso del Servicio Nacional de Meteorologia e Hidrologia del Perd — SENAMHI.
La impresion de este documento constituye una “COPIA NO CONTROLADA” a excepcion de que se indique lo contrario




] PROCEDIMIENTO Cédigo PR-OA-001
Senamhi ) Versién 01
R~ GESTION DE COMISIONES DE SERVICIO -
Pagina 14 de 38

con el visto bueno de su Jefe Inmediato.

e La rendicion de los gastos debera adjuntar el Recibo de Ingreso y/o
comprobante del Banco de la Nacién, por la devolucién del saldo no
utilizado, cuando corresponda, y la documentacion sustentatoria del
gasto ejecutado con los comprobantes de pago (sin borrones ni
enmendaduras), de movilidad local, alimentacién y hospedaje, hasta
por lo menos el setenta por ciento (70 %) del monto otorgado; pudiendo
ser: facturas, boletas de venta, tickets de maquina registradora, boletos
de viaje u otros comprobantes de pago autorizados por la SUNAT.

e Los comprobantes deben ser emitidos a nombre del Servicio Nacional de
Meteorologia e Hidrologia del Perd4 y/lo SENAMHI, RUC
N° 20131366028 y domicilio fiscal Jr. Cahuide N° 785, JesUs Maria. En
cada uno de ellos se debe detallar los gastos incurridos.

e El uso de la Declaracién Jurada es excepcional; pudiendo sustentarse
como maximo hasta treinta por ciento (30 %) del monto del viatico
asignado, siempre que no sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT.
Asimismo, se debera consignar los gastos de movilidad local durante la
comision de servicios detallando los lugares visitados, segin Anexo N° 7 -
Declaracion Jurada y Anexo N° 8 - Registro de Consumo de Alimento y
Hospedaje — Proveedor.

b) Sila comision de servicio es en el exterior:

e Se efectuara dentro de los quince (15) dias calendarios posteriores a
su culminacion.

e Debera presentar los formatos de los Anexos:

o N° 9 - Rendicibn de Cuentas por Comisién de Servicios,
adjuntando los talones de los boletos aéreos y el comprobante de
pago de la Tarifa Unificada por Uso de Aeropuerto - T.U.U.A., de
corresponder. Todos los talones, boletos, comprobantes deberan
estar visados al reverso por el Comisionado

o N° 11 - Informe de Actividades de Comisidén de Servicio en el
Exterior, debidamente suscrito por el Comisionado y con el visto
bueno de su Jefe Inmediato. En este caso se presenta al Titular de
la Entidad, con copia a la Oficina de Administracién.

o N° 7 - Declaracion Jurada”, suscrita por el Comisionado.

e Se considera la documentacion sefalada en el Decreto Supremo N°
047-2002-PCM modificado por Decreto Supremo N° 056-2013-PCM. Se
debera sustentar con documentos hasta por lo menos el ochenta por
ciento (80%) del monto de viaticos asignado. El veinte por ciento (20%)
restante podra sustentarse mediante el formato contenido en el Anexo
N° 7 - Declaracion Jurada.

6.8.2 No se aceptaran como sustento de gasto de las rendiciones de viaticos,
aquellos documentos que presenten borrones, correcciones, enmendaduras,
0 se encuentren ilegibles; asimismo, en caso dichos documentos presenten
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6.8.3

6.8.4

6.8.5

6.8.6

6.8.7

6.8.8

6.8.9

6.8.10

evidentes sefiales de adulteracién, bajo responsabilidad del comisionado.

No se aceptaran como sustento de gasto en las rendiciones de viaticos,
comprobantes de pago que sefalen como concepto de gasto “por consumo” o
“alimentos”, el gasto efectuado debe ser detallado.

Los comprobantes de pago que sustentan gastos por hospedaje deberan
indicar de forma expresa la fecha de ingreso (check in) y fecha de salida
(check out); debiendo tener en cuenta los montos para la aplicaciéon de las
retenciones correspondientes.

No se aceptaran comprobantes de pago en los que se registren bebidas
alcohdlicas, asi como articulos de uso personal (vestimenta, calzado,
medicinas, articulos de limpieza o tocador), regalos, productos ornamentales,
equipos y/o bienes menores, u otros, que no se cifian a lo autorizado para el
cumplimiento de la finalidad de la comision y lo establecido en el presente
procedimiento.

La Oficina de Administracién, a través de la Unidad de Contabilidad, revisara
las rendiciones de cuentas, y efectuara sobre éstas acciones de fiscalizacion
posterior. En las rendiciones de cuenta rige el principio de licitud, y cualquier
incumplimiento puede constituir falta grave y dara lugar a las sanciones
correspondientes. Los documentos de sustento deben guardar
razonabilidad con el gasto realizado.

En casos que la rendicidn de cuenta presente observaciones, el comisionado
deberéd subsanarlas de acuerdo con la complejidad de la observacion, en un
plazo de dos (2) a cuatro (4) dias habiles de comunicadas dichas
observaciones por parte de la Unidad de Contabilidad.

De existir saldo de viaticos no utilizados, corresponde al comisionado su
inmediata devolucion a la Unidad de Tesoreria y en el caso de las
Direcciones Zonales al responsable administrativo, quienes emitiran el
respectivo Recibo de Caja, debidamente sellado y firmado; el cual se
registrara en el SIAF-RP y adjuntara a la rendicién de cuentas.

Para el caso de las Direcciones Zonales las devoluciones deberan coordinarse
con la Unidad de Tesoreria, previa verificacion de los clasificadores
presupuestarios por parte del responsable administrativo, a efectos de la correcta
emision de los T-6 y su inmediato deposito (mismo dia de generacion de T-6) en
el expediente SIAF correspondiente.

El 6rgano solicitante es responsable de la presentacion de las rendiciones de
cuenta de los comisionados que no presten servicios en la Entidad dentro de
los plazos sefialados en el numeral 6.8.1 del presente procedimiento. En
caso de incumplimiento, el comisionado sera pasible de las sanciones
administrativas y civiles que corresponda.

En caso de robo y/o pérdida de los documentos que sustentan el gasto, el
comisionado debera presentar un informe, adjuntando copia certificada de la
denuncia policial respectiva, caso contrario, el comisionado estara obligado a
devolver el integro de los viaticos otorgados. Precisase que el comisionado, en la
medida que sea posible, debera obtener copias simples de los comprobantes de
pagos del emisor.
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6.9 Las situaciones no previstas en el presente procedimiento seran evaluadas y autorizadas

por la Oficina de Administracion, en el marco de las disposiciones legales vigentes.

7. DESARROLLO

7.1. Requisitos del inicio del procedimiento

Descripcién del requisito Fuente
Programacién Semestral Mensualizada de | Organos y Unidades Orgéanicas del
Comisiones de Servicios en el SIGP SENAMHI

7.2. Proceso relacionado
Todos los procesos identificados en el inventario de procesos vigente que requieran
gestionar comisiones, asi como los relacionados a la ejecucion del gasto.
7.3. Diagrama del Flujo
Fase 1 " Fase 2
Jefe Inmediato del comisionado
(Director de Drgann © Unidad) -lefe Inmediato del comisionado
- Respn.n;.ahle UGP -Director OA
- Especialista Presupuesto -Especialista de la Unidad de
- Director(a) OA Contabilidad
Ver Fase 1d
Ver Fase 1:28,29.30,32
123456,79,10,11,12,13 e item 7.43 sobre
reembaolso
] : 4 Rendicion de
. T F e T Requerzw;'niento Otorgasl:niento cuentas
E ver fase 1t Ver Fase 1:31

52627

- Comisionado

- Asistente del Organo solicitante
- Especialista UA

- Especialista de la Unidad de
Contabilidad

Fase 2:desde el 1al 16

- Responsable de Centro de Costo
JUGP

- Comisionado

- Especialista de la Unidad de
Contabilidad

- Especialista de |a Unidad de Tesoreria

Nota: Para mayor detalle del diagrama de flujo, ver el Anexo N°

12 - Diagrama de flujo detallado.
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7.4. Desarrollo del procedimiento

7.4.1.
otros gastos

Fase 1. Programacidn, requerimiento y otorgamiento de viaticos, pasajes y

N° Descripcion Organo/ Unidad Responsable Registros
Programacion
1. Revisar comisiones de servicios
programadas.
¢La comisién esta programada?
Si: Continuar con la Actividad N° 2 rgano o Unidad Consulta en el
No: Se dirige a la siguiente pregunta Organica solicitante Jefe inmediato SIGP
¢ Tiene Presupuesto programado en
comisiones?
Si: Se dirige a la Actividad N° 6
No : Se dirige a la Actividad N° 7
2. Seleccionar al comisionado.
¢Tiene rendiciones pendientes y es - .
necesaria su participacion? Orga_no 0 U_m_dad Jefe inmediato o
Organica solicitante
Si:Iral paso 3
No: Ir ala paso 2
3. Solicita autorizacion con la debida Organo o Unidad . . Solicitud de
C L > L Jefe inmediato R
justificacion. Organica solicitante Autorizacion
4. Evaluar autorizacion.
¢ Se autoriza comision? Oficina de .
Si: Continuar con la Actividad N° 5 Administracién Director de la OA —-—=
No: buscar otro comisionado e ir al
paso 2
5. Aprobar autorizacion. Oficina de .
Continuar con la actividad 14 Administracién Director de la OA -—=
6. .
Priorizar actividad. Organo o Unidad Jefe inmediato
Continuar con la Actividad N° 2 Organica solicitante -
7. Registrar requerimiento no Organo o Unidad _ _
programado. Organi L Jefe inmediato L
rganica solicitante
8. Revisar requerimiento no programado.
¢Aprobar requerimiento? UGP RGSp%‘é?Dble de SIGP
Si: Continuar con la Actividad N° 9
No: Continuar con la Actividad N° 12
9. Solicitar modificacion presupuestal. UGP RGSp%‘é?Dble de _
10. | Ejecutar las actividades
correspondientes a la modificacion
presupuestal.
¢ Aprobar requerimiento? Unidad de Presupuesto Especialista SIGP
Si: Continuar con la Actividad N° 2
No: Continuar con la Actividad N° 11
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N° Descripcion Organo/ Unidad Responsable Registros
11. | Devolver requerimiento no programado
con observaciones y dirigirse a la . -
Actividad N° 13. Unidad de Presupuesto Especialista o
12. Devolver requerimiento con UGP Responsable de
observaciones e ir al paso 13 UGP -——=
13. Levant_ar_ observaciones del Organo o Unidad _ _
requerimiento no  programado Yy Oraanica solicitante Jefe inmediato o
reanudar desde la Actividad N° 7. 9
Requerimiento
14. | Registrar Plan de Comision de Organo o Unidad -
Servicios en el SIGA. Organica solicitante Comisionado SIGA
15. s i
Recibir informacion de la comisién. Orga.”o 0 U_m_dad Asistente o
Organica solicitante
16. | Ingresar al SIGA-MEF y completar los ]
formatos respectivos. Organo o Unidad Asistente Anexos N°: 3, 4,
Organica solicitante 5y 6 (SIGA)
Anexos: N°3,4,5y6
17. Anexos:
Remitir documentacion a la UC y a la Oraano o Unidad N° 2 (FOR-OA-
UA, con copia a la OA. or gnica solicitante Asistente 002)
9 N°3,4,5y6
(SIGA)
18. | Gestionar compra de pasajes.
¢ Existe una re programacion? Unidad de Especialista Pasaie aéreo
Si: Continuar con la Actividad N° 19. Abastecimiento P !
No: Continuar con la Actividad
Ne° 20.
19. | Realizar la reprogramacion de viaje. L L L
20. i i iti
Reallzar compra de pasaje y remitir Unidad de o Correo
ticket mediante correo electrénico al o Especialista -
- Abastecimiento electrénico
comisionado.
21. | Verificar la informacion de la comision.

Anexos:
¢El comisionado tiene rendiciones N° 2 (FOR-OA-
pendientes y no esta autorizado por la | Unidad de Contabilidad Especialista 002)
OA? N°3,4,5y6
Si: Continuar con la Actividad N° 22. (SIGA)
No: Continuar con la Actividad N° 23.

22. | pevolver comisién al 6rgano o unidad
con copia a la GG, y continuar con la | Unidad de Contabilidad Especialista L
Actividad N° 2

23. | visar documentos presentados Unidad de Contabilidad Especialista _

24. Solicitar certificacion presupuestal Unidad de Contabilidad Especialista SO“.C.'IUd _qle

certificacion

Certificacidon, compromiso, giro

25. | Recibir solicitud de comision y certificar Unidad de Presupuesto Especialista Certificacion

26. | Registrar compromiso y devengado en Compromiso
el SIGA Unidad de contabilidad Especialista %iro y
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N° Descripcion Organo/ Unidad Responsable Registros
27.
Realizar giro por el monto del viatico Unidad de Tesoreria Especialista Giro
Otorgamiento
28. | Verificar y notificar giro de viaticos y < .
pasajes a UAy a la ORH Organo 0 U.n'.dad Comisionado Corr,ec.)
Organica solicitante electrénico
29. Organo o Unidad . Registro en
Generar papeleta en el TEMPUS Organica solicitante Comisionado TEMPUS
30. | Efectuar comision de servicio.
¢ Se prolonga la comisién? Organo o Unidad .
Si: Continuar con la Actividad N° 32 Organica solicitante Comisionado -——=
No: Continuar con la Actividad N° 31
31. | Realizar las actividades de la Fase de
Rendicion de Cuentas.
FIN -——- -——= -
32. | Ejecutar las actividades de reembolso
(ver item 7.43 del presente
procedimiento) y reiniciar con la -——- -——= -
Actividad N° 31.
7.4.2. Fase 2: Rendicion de cuentas
N° Descripcion Organo{ U“'dad Responsable Registros
Orgéanica
1. Preparar toda la documentacion para la Organo o Unidad .
7 > - Comisionado | -
rendicion de cuentas Orgénica solicitante
2. Ingresar al SIGA/MEF vy registrar todos
los comprobantes de pago de los
gastos Organo o Unidad Comisionado Registro
Organica solicitante SIGA/MEF
Nota: el detalle de la DJ por aquellos gastos en
los que no haya sido posible obtener
comprobante
3. Anexos:
Generar los formatos de rendicién de N°8 ((')ZO%I;_OA_
cuentas segun lo ingresado. Organo o Unidad . N° 7. 9 asi
Organica solicitante Comisionado comoel10y 11
Anexos N°: 7, 8, 9, asi como el 10y 11 . y
segun corresponda. segun
corresponda -
SIGA
4. Anexos:
Imprimir y subscribir N° 8 (FOR-OA-
primiry su ' ’ 003)
¢ Existe reembolso? Ocr)raglﬁir::(z)i(;(;-ljir(lli?;](ie Comisionado N 7‘| 190a5|1 1
Si: Continuar con la Actividad N° 5 9 como €l LUy
No: Continuar con la Actividad N° 7 segun
corresponda -
SIGA
5. Preparar Informe solicitando reembolso ]
de gastos debidamente justificada. Organo o Unidad -
: - Comisionado Informe
Organica solicitante
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N° Descripcion Organo{ L_Jnldad Responsable Registros
Organica
6. Efectuar las actividades de Reembolso
de gastos.
Ver item 7.43 del presente -——= - —-——=
procedimiento.
7. Solicitar al Responsable del Centro de
Costo /UGP visacion de los Organo o Unidad -
. > . Comisionado _
documentos como acto de conformidad Organica solicitante
8. . o : . Responsable de .
Revisar documentacion presentada y Organo o Unidad Documentacion
X . : . - Centro de Costo .
visar la conformidad. Organica solicitante JUGP visada
9. Devolver la  documentacién  al Organo o Unidad Ezzggnjgtcﬂ:igﬁ
interesado para los fines pertinentes. Organica solicitante JUGP -—=
10 Rendicion de
Presentar a la Unidad de Contabilidad Oraano o Unidad cuenta
la rendicion de cuenta debidamente ga - Comisionado X
: - Organica solicitante firmada
firmada y visada.
11. | Revisar la rendicion de cuentas y
verificar lo presentado.
¢Es conforme?
No: Continuar con la Actividad N° 12.
Si:  Continuar con la siguiente . . Especialista
pregunta. Unidad de Contabilidad Contable L
¢ Existe saldo en los viaticos?
Si: Continuar con la Actividad N° 14.
No: FIN.
12. | Elevar al comisionado las
observaciones para su subsanacién en Unidad de Contabilidad Especialista Observaciones
el plazo establecido. Contable para subsanar
13. | Subsana observaciones y presenta la
documentacion requerida Organo o Unidad - Observaciones
Organica solicitante Comisionado subsanadas
Ir al paso 11
14. | Indica al comisionado efectuar la Especialista
devolucién de saldo Unidad de Contabilidad P o
Contable
15. | Coordinar con la Unidad de Tesoreria y
realiza la devoluciéon de los saldos de . .
o Organo o Unidad -
viaticos > . Comisionado o
Organica solicitante
FIN
7.4.3. Sobre reembolso

A efectos de un mayor entendimiento del procedimiento de la fase 1 Programacion,
requerimiento y otorgamiento de viaticos, pasajes y otros gastos, a continuacién se
detalla las actividades relacionadas al reembolso, para los casos de ampliacion de

dias de comision.
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N° Descripcion Organo[ U.”'dad Responsable Registros
Organica
Comunicar a su jefe inmediato y solicitar Organo o Unidad -
1 - - - .. Comisionado Informe
prolongacién de la comision Organica solicitante
Recepcionar comunicacién
¢Autoriza reembolso para continuar la
comisién?
No: Finalizar.
Si:  Continuar con la siguiente . .
2 | pregunta. Orga_no 0 U_nl_dad Jefe inmediato o
Organica solicitante
¢ Tiene presupuesto programado en
comisiones?
Si: Continuar con la Actividad N° 3.
No: Finalizar.
Organo o Unidad Jefe inmediato Informe de
3 | Sustentar ante la OA Organica solicitante del comisionado sustento
Revisar Informe de sustento
¢Aprueba? Oficina de .
4 Si: Continuar con la Actividad N° 5 Administracién Director -
No: Finalizar
5 Derivar informacion al especialista de Oficina de Director
Unidad de Contabilidad Administracién ——=
Tramitar la Resolucion de reembolso de
la comision
6 Unidad de Contabilidad Especialista Resolucion
Ir ala fase 2: Rendicion de cuentas
8. REGISTROS

Los registros generados para la programacion, requerimiento, otorgamiento y rendiciones

de cuentas del presente procedimiento son:

Denominacion Cddigo

Sistscb e
Programacién Semestral Mensualizada de Comisiones de Servicios FOR-0OA-001
Plan de comisiones de servicio FOR-OA-002
Solicitud de Pasajes Aéreos - SIGA S/C
Planilla de Viéticos - SIGA SIC
Solicitud de Seguro - SIGA S/IC
Compromiso de devolucién de viaticos por comision de servicios - SIGA SIC
Declaracion Jurada -SIGA SIC
Registro Consumo de Alimento y Hospedaje — Proveedor FOR-OA-003
Rendicién de Cuentas por Comision de Servicios - SIGA SIC
Informe de Actividades de Comision de Servicio entro del Territorio

Nacional. S/C
Informe de Actividades de Comision de Servicio en el Exterior. SIC
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9. TABLA HISTORICA DE CAMBIOS

. Hojas . .
Version Fecha afectadas Motivo de cambio
01 17.01.2020 Todas Versién inicial
10. ANEXOS

[ )

e Anexo N° 3: Solicitud de Pasajes Aéreos - SIGA
e Anexo N° 4: Planilla de Viaticos - SIGA

e Anexo N° 5: Solicitud de Seguro - SIGA

[ )

e Anexo N° 7: Declaracion Jurada -SIGA

[ )

[ )

[ ]

[ ]

e Anexo N° 12: Diagrama de Flujo Detallado

Anexo N° 1: Programacién Trimestral Mensualizada de Comisiones de Servicios.
Anexo N° 2: Plan de Comisiones de Servicio

Anexo N° 8: Registro de Consumo de Alimento y Hospedaje — Proveedor.
Anexo N° 9: Rendicién de Cuentas por Comisiéon de Servicios - SIGA
Anexo N° 10: Informe de Actividades de Comisién de Servicio entro del Territorio Nacional.
Anexo N° 11: Informe de Actividades de Comisién de Servicio en el Exterior.

Anexo N° 6: Compromiso de Devolucion de Viaticos por Comision de Servicios - SIGA
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ANEXO N° 1

PROGRAMACION TRIMESTRAL MENSUALIZADA DE COMISIONES DE SERVICIOS

PRESUPUESTO

N° APELLIDOS Y AREA MES QUE | -\ erario] FECHA FEDC:A DIAS ]
NOMBRES USUARIA | AFECTA DE INICIO| £ raino| TOTALIZADO | PASAJES VIATICOS
(2.3.21.21) | (23.2.1.2.2)

OTROS GASTOS
(2.3.2.1.2.99)

SERVICIOS
DIVERSOS
(2.3.2.7.1.1.9.9)

COMBUSTIBLE
(2.3.1.3.1.1)

IMPORTE
TOTAL

OBSERVACIONES

TOTAL DEL MES

TOTAL DEL MES

TOTAL DEL MES

TOTAL ACUMULADO DEL TRIMESTRE

Firmay Sello del Director
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ANEXO N° 2
PLAN DE COMISIONES DE SERVICIO

Fecha de registro: Numero de Planilla:
Numero de
expediente

SIAF

ORGANO/UNIDAD

ORGANICA

A. DATOS GENERALES

Nombre completo:

Cargo:

Tipo de destino:

Fechay horade Fechay hora

salida: de retorno:

B. ITINERARIO

ORIGEN DESTINO MEDIO

C. ANTECEDENTES

Es unviaje

programado sl Q NO Q

Quien solicita la visita

Documentos antecedentes:

Personas contactadas:

Instrucciones recibidas de su jefe:
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1.-
2.-

3.
4.-

D. OBJETIVOS DEL VIAJE (qué resultado espera)

E. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

FECHA

ACTIVIDADES A REALIZAR

FIRMA DEL COMISIONADO

FIRMA AUTORIZADA
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ANEXO N° 3

SOLICITUD DE PASAJES AEREOS

ORDEN DE PASAJE N° [:]

UNIDAD EJECUTORA:
NRO. IDENTIFICACION:

1. Datos del Comisionado: Fecha:

Nombres:

Centro de Costo:

2. Detalle de Viaje:

| Concepto FF Meta Clasificador Valor S/ |

3. Lugar de Viaje:

| Lugar de Viaje Nro. de Dias Salida Llegada |

Total de Ordenes:

V°B° Comisionado V°B° Responsable Centro Costo
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ANEXO N° 4

PLANILLA DE VIATICOS

PLANILLA DE VIATICOS Ne: :]

UNIDAD EJECUTORA:
NRO. IDENTIFICACION:

Datos del Comisionado:
Fecha: N° Exp. SIAF: N° Pedido:

Sr(a):

Escala: N° Cuenta:

Centro de Costo:

Motivo de Viaje:

Detalle de Gastos de Comision de Servicios:

Salida: Regreso: N° Dias/Horas
Concepto Clasificador Importe (S/) Importe (S/.)
VIATICOS 2.3.2.1.2.2

PASAJES 2.3.2.1.2.1

TUUA 2.3.2.1.2.2

COMBUSTIBLE 23.1.31.1

OTROS GASTOS 2.3.2.1.2.99

CADENA FUNCIONAL
. . . Monto
Meta/Mnemaénico Cadena Funcional FF/Rb Clasif. Gasto S
Total:
| Tipo de Viaje Destino Salida Regreso Dias/Horas |
Firma Autorizada Firma Autorizada
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ANEXO N° 5
Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha:
Modulo de Tesoreria Hora:
Version 17.04.01 Pagina:
SOLICITUD DE SEGURO -

UNIDAD EJECUTORA : 001  SERVICIO NACIONAL METEOROLOGIA E HIDROLOGIA-SENAMHI

NRO. IDENTIFICACION : 000474

AL
ASUNTO
REFERENCIA :
Sirvase incluir en la Péliza de Seguro de la referencia al siguiente funcionario quien viaja en Comision de Servicio.
|. DATOS PERSONALES
APELLIDOS Y NOMBRES ESTADO CIVIL
EDAD SEXO PESO N° DNI N° L.M.
N° DE RUC N° DE PASAPORTE N° S.S.P./AFP
1. DOMICILIO
DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO
Urb. PP.JJ. /Km. Av./ Jr./ Calle N° | Interior [ MZ. Lote Teléfono
Ill. DATOS DEL VIAJE
SALIDA | REGRESO ITENERARIO VIA
IV. BENEFICIARIO DEL SEGURO
APELLIDOS Y NOMBRES N° DE DNI
DIRECCION TELEFONO
OBSERVACIONES :
JEFE DE LA DEPENDENCIA
SOLICITANTE
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ANEXO N° 6

COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO

UNIDAD EJECUTORA:
NRO. IDENTIFICACION:

D o , identificado con DNI
N , Yy prestando servicios en la Direccién/Oficina
de.oiiiii , recibi el abono (enla CuentaN° ....................... / cheque) por
la cantidad de por concepto de Planilla de Viatico N° ....... , importe por el cual me

comprometo a rendir cuenta sustentada con documentos dentro del plazo de diez (10)
dias habiles (Viajes Nacionales) o de quince dias (15) dias calendarios (Viajes
Internacionales) al término de la comisién.

En caso no presente la rendicion de cuenta y gastos de viaje dentro de los diez (10)
dias habiles (Viajes Nacionales) o de quince dias (15) dias calendarios (Viajes
Internacionales) culminado el viaje o no devuelva los viaticos dentro del plazo sefalado,
seré pasible de las medidas disciplinarias aplicables de acuerdo a lo establecido en la
normativa vigente.

Firma del Comisionado (a)
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ANEXO N° 7
Fecha:
DECLARACION JURADA ;‘gg;‘na

UNIDAD EJECUTORA:

NRO. IDENTIFICACION:

Bl SUSCIITO, o .nneeiiii e e s , con
D]\ | F , con domiCilio €N oo, , del
distrito de ... de la Provincia de ............... del
departamento de ................. del pais de ........... declaro bajo juramento

haber efectuado gastos los cuales me fueron imposible obtener
comprobantes de pago que sustenten los gastos, segun el siguiente
detalle:

Lima,

COMISIONADO
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ANEXO N° 8

REGISTRO DE CONSUMO DE ALIMENTO Y HOSPEDAJE - PROVEEDOR
(Aplicable solo cuando se presenta la Declaracion Jurada — solo para viajes
nacionales)

REGISTRO N° 1 [Fecha:

NOMBRE DEL PROVEEDOR:

DNI:

CONCEPTO:

Firma del proveedor

DIRECCION:

MONTO S/.

REGISTRO N° 2 Fecha:
NOMBRE DEL PROVEEDOR:

DNI:

CONCEPTO:

Firma del proveedor

DIRECCION:

MONTO S/.

REGISTRON® n Fecha:
NOMBRE DEL PROVEEDOR:

DNI:

CONCEPTO:

Firma del proveedor

DIRECCION:

MONTO S/.
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ANEXO N° 9
RENDICION DE CUENTAS DE POR COMISION DE SERVICIOS
UNIDAD EJECUTORA:
NRO. IDENTIFICACION:
Datos del Comisionado:
Sr(a):
N° Planilla: N° Exp. SIAF: N° Comprobante Pago:
Motivo de Viaje:
Salida: Regreso: N° Dias/Horas:
Detalle del Gasto:
FECHA DOCUMENTO NUMERO RAZON SOCIAL CONCEPTO IMPORTE S/

(1) GASTOS CON DOCUMENTACION SUSTENTATORIA | |

(2) GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA | |

(3) TOTAL GASTADO (1+2) | |

REEMBOLSO | |

(4) DEVOLUCION | |

(5) MONTO RECIBIDO (3+4) | |
Lima,

COMISIONADO
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ANEXO N° 10

INFORME DE ACTIVIDADES DE COMISION DE SERVICIO DENTRO DEL
TERRITORIO NACIONAL

ANEXO N° 9

INFORME DE ACTIVIDADES DE COMISION DE SERVICIO
NUMERO DE PLANILLA:

KROMERE: FECHA DE SALIDAC
CARGED: FECHA DE RETORNC!
UKIDAD CREANICA: DESTING:

MOTIVE DE LA COMISION:

.

'/- A, RESULTADOS LOGRADOS: \
/ B.ACCIOMES & TOMAR \

PROBLEMAS/OPORTUNIDADES ACCICNES A TOMAR RESPONSAELE DE SU IMPLEMENTACION| PLAZC

. /
S

(f €. CRONOGRAMADESARROLLADO

FECHA FRINCIFALES ACTIVIDADES REALIZADAS

- J

FIRMA COMISIONADO WCB® JEFE INMEDIATO
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ANEXO N° 11

INFORME DE ACTIVIDADES DE
COMISION DE SERVICIO EN EL EXTERIOR

1. DATOS GENERALES
NOMBRE Y APELLIDOS DEL COMISIONADO:
CARGO:
ORGANO AL QUE PERTENECE:

TIPO DE EVENTO / DENOMINACION,

ESPECIFICAR:

Taller, Conferencia, Congreso,
Convencién, Reunién de Negociacion y
similares

Entidad que Organiza

Lugar de la Comisién de Servicio
Pais / Ciudad:

Fechas: Del .oooveiiin.. Al.............

2. ACTIVIDADES, RESULTADOS ALCANZADOS Y RECOMENDACIONES
Debe especificarse brevemente y en forma clara y precisa las actividades, los resultados
alcanzados por la participacion, y expresar las recomendaciones y/o sugerencias pertinentes,
resaltando los que beneficien directamente al SENAMHI.

Actividades:

Resultado (s):

Recomendacion (es):

3. ACCIONES A DESARROLLAR DESPUES DE LA PARTICIPACION

Atendiendo a la importancia y materia del tema, la Alta Direccion dispondrd, de ser el caso, que el
comisionado brinde una capacitacién, en un plazo que no exceda de los 30 dias calendario de
cumplida la comisién de servicios, con el objetivo que replique lo aprendido, transmitiendo la
informacidn y conocimientos recibidos al personal de las areas objetivo.
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4. DESCRIBA LOS MATERIALES TECNICOS RECABADOS EN EL EVENTO, LINKS Y OTROS

CONTACTOS DE INTERES.

5. AREAS Y ORGANISMOS A LOS QUE REMITE COPIA DEL INFORME (Marcar con “X”)

ALTA DIRECCION

DIRECCIONES DE
LINEA/APOYO

OTRA

ENTIDAD/ESPECIFICAR

Fecha, Nombre y Firma del Comisionado

V°B Jefe Inmediato
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Frogramacén

ete e 4 comisonate (Okscin d Grpanc o nided )

Anexo N° 12

DIAGRAMA DE FLUJO DETALLADO

Requenmisnto

FASE 1: PROGRAMACION, REQUERIMIENTO Y OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS
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Especialista de Tesoreria
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FASE 2: RENDICION DE CUENTAS
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Gestion de
Comisiones
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