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PERU | Presidencia en infraestructura de Transporte
del Consejo de Ministros  de Uso Pdablico - OSITRAN

Resolucion de Gerencia General

N©° 083 -2010-GG-OSITRAN

Lima, 23 de setiembre de 2010
VISTOS:

La Nota N° 083-10-GAF de la Gerencia de Administracion y Finanzas que adjunta propuesta de
Directiva sobre el procedimiento para el otorgamiento y rendicion de viaticos y asignaciones por
comision de servicio y encargos a personal y la Nota N° 166 -10-GAL-OSITRAN de la Gerencia de
Asesoria Legal y el correspondiente Proyecto de Resolucién de Gerencia General,

CONSIDERANDO:

Que, mediante el Decreto Supremo N° 028-2009-EF, se fija la Escala de Viaticos por viajes a nivel
nacional en comisiones de servicio, para los funcionarios puUblicos, personal de confianza,
servidores publicos, incluidos los que realicen el personal contratado bajo la modalidad de
Contratacion Administrativa de Servicios - CAS, asi como se establecen disposiciones sobre la
duracion de la comision de servicios y rendicion de cuentas de los gastos incurridos;

Que, a traves de la Ley N°® 27619 y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° o47-
2002-PCM, se regula la autorizacion de viajes al exterior de funcionarios y servidores publicos o
representantes del Estado que irrogue gastos al tesoro publico, asi como la escala de viaticos, su
calculoy la sustentacion de los viaticos asignados;

Que, en consecuencia es necesario dictar el acto de administracion que apruebe una directiva que
establezca las normas y procedimientos para el otorgamiento de vidticos y pasajes, asi como para
la rendicion de gastos por los viajes que se realicen dentro del pais, siendo de aplicacidn supletoria
para los viajes al exterior, con el fin de contar con un instrumento normativo, orientador y de
control en el que se precisen los mecanismos para el otorgamiento de vidticos, pasajes y otras
asignaciones, asi como la oportunay eficiente rendicién de cuentas;

Que, el Manual de Organizacion y Funciones del OSITRAN, aprobado mediante la Resolucidn de
Consejo Directivo N° 009-2009-CD-OSITRAN, dispone que la Gerencia General es el érgano
encargado de dirigir la marcha eficiente y eficaz en los aspectos operativos y administrativos de la
institucion;
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Que, de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de OSITRAN, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 044-2006-PCM, y sus modificaciones, el Manual de Organizacion y
Funciones aprobado mediante |a Resolucion de Consejo Directivo N° c0g-2009-CD-OSITRAN;

SE RESUELVE:

Articulo 19.- Aprobar la Directiva N°® DiR-GAF-002-10: “Directiva sobre el procedimiento para el
otorgamiento y rendicion de viaticos y asignaciones por comision de servicio y encargos a
personal”

Articulo 2°.- Autorizar la difusion de la presente Resolucion en la pagina web institucional
(www.ositran.gob.pe).

Articulo 3°.- Notificar la presente Resolucién a la Gerencia de Administracién y Finanzas y al
Organo de Control Institucional.

Registrese y comuniguese

CARLOS AGUI
Gerente Gefieral

Reg. Sal. GG N° 19666-10
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NOMBRE DE LA DIRECTIVA CODIGO

DIRECTIVA SOBRE EL PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO Y
RENDICION DE VIATICOS Y ASIGNACIONES POR COMISION DE
SERVICIO Y ENCARGOS A PERSONAL
DIR-GAF-002-10

ELABORADO POR GAF APROBADO POR GG
REVISADO POR GG RESOLUCION Ne 0083-2010-GG-OSITRAN
l. OBJETIVO

Establecer los criterios y procedimientos que regulen la programacién, solicitud, autorizacién, asignacion
y rendicion de cuentas de los recursos entregados por viaje en Comision de Servicios, Capacitacién y
Encargos a Personal de OSITRAN.

FINALIDAD

Contar con un instrumento técnico administrativo que permita orientar, supervisar y controlar el
otorgamiento de viaticos y otros gastos que irroguen los viajes en Comisién de Servicio, Capacitacion y
Encargos a Personal, aprobados dentro y fuera del territorio nacional, asi como la oportuna y eficiente
rendicién de cuentas de los fondos asignados optimizando el uso de los recursos financieros del
OSITRAN.

Ill. ALCANCE

La presente Directiva es aplicable a todo el personal del OSITRAN, incluyendo a los miembros los
¢érganos colegiados, el personal CAS, y excepcionalmente a aquellas personas que teniendo otro tipo de
vinculo contractual con la Entidad, viajan en cumplimiento de actividades encomendadas y relacionadas
3 los objetivos de la institucion.

4.1

4.2

43
44

4.5

4.6

4.7

BASE LEGAL

Ley N° 26917 — Ley de Supervision de la Inversion Privada en Infraestructura de Transporte de Uso
Publico

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

Ley N° 29465, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afo Fiscal 2010.

Decreto Supremo N° 044-2006-PCM que aprueba el Regiamento General del OSITRAN actualizado
con los Decretos Supremaos N° 057-2006-PCM y 046-2007-PCM.

Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, aprueba las normas reglamentarias sobre autorizacién de
viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos, y sus modificaciones.

Decreto Supremo N* 033-2005-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley de Codigo de Etica de la
Funcidn Puablica.

Decreto Supremo N° 028-2009-EF, establece la Escala de Viaticos para Viajes en Comision de
Servicio en el Territorio Nacional.

Resolucion de Superintendencia N°007-99-SUNAT, aprueba el Reglamento de Comprobantes de
Pago.

Resolucion del Consejo Directivo N° 006-2007-CD-OSITRAN que aprueba el Manual de Organizacion
y Funciones del OSITRAN — MOF,

4.10 Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15 aprobada por Resolucién Directoral N& 002-2007-EF-

77.15
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V.  RESPONSABLES

5.1

5.2

El personal del OSITRAN, incluyendo los miembros de los 6rganos colegiados, v el personal CAS, que
solicitan, autorizan y reciben vidticos o Encargos, son responsables por el cumplimiento de la
presente Directiva.

Excepcionalmente también son responsables de su cumplimiento aquellas personas que teniendo
otro tipo de vinculo contractual con la Entidad viajan en cumplimiento de actividades
encomendadas y relacionadas a los objetivos de la institucion, con recursos del OSITRAN.

La Gerencia de Administracién y Finanzas — GAF implementara y velard por el cumplimiento de la
presente Directiva y propondrd las modificaciones que estime convenientes, cuando el caso lo
amerite.

El Organo de Control Institucional- OCI verificara mediante sus acciones de control el cumplimiento
de la presente Directiva.

Vl.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

6.2

6.3

De la Programacién

6.1.1. Las comisiones de servicios deben estar en concordancia a la programacién anual de
viaticos y la disponibilidad financiera y presupuestal de la Entidad.

6.1.2 Las Comisiones de Servicios deberan estar incluidas en la programacién mensual de
vidticos correspondiente a cada Gerencia u Oficina, la misma que debera ser aprobada por
el Gerente General y remitirse a la GAF en el Formato: Programacién de Comisién de
Servicio (Anexo N2 1} a mds tardar os dias 26 de cada mes, de caer en dia inhabil deber
entregarse el primer dia habil anterior a este para la previsidn de recursos en el calendario
de gastos del mes proximo siguiente y |3 atencién de los requerimientos de viajes.

6.1.3 Las comisiones de servicio a cargo de la Alta Direccion {Presidente del Consejo Directivo,
Directores y Gerente General), y aquellas comisiones no programables por situaciones
especificas, seran sustentadas en el pedido que las origina.

6.1.4  los viajes de comisién de servicios dispuestos por ta Gerencia General que tengan caracter
inopinado y/o urgente, estan exonerados de cumplir [os tramites de programacién. Dichos
viajes deben ser previamente justificados y fundamentados en base a criterios objetivos.

6.1.5 Los pedidos de viajes de las Gerencias u Oficinas que incumplan con la presentacién de
este documento, no podran ser atendidos, bajo responsabilidad de quien autoriza y de
quien solicita el viaje, salvo las sefialadas en el numeral anterior, debidamente autorizados
por la Gerencia General.

6.1.6 Toda asignacion de viaticos estd condicionada a la correspondiente disponibilidad
presupuestal.

De la condicién para autorizar viajes en Comisién de Servicio

Para la autorizacion de viajes en Comision de Servicio, se tendra en consideracién que los
comisionados no tengan pendientes rendiciones de cuenta. De lo contrario los requerimientos de
éstos no podrdn ser atendidos, bajo responsabilidad de quien autoriza y de quien se ha
comisionado para la realizacion del viaje.

De los viajes al interior del Pais



| [&¥]

6.3.1 Autorizacion: la autorizacion de viajes en Comisién de Servicio, dentro del territorio
nacional, se efectuard segiin los siguientes niveles:

6.3.1.1 Para el caso de los Directores, la autorizacion de viajes en Comisidn de Servicio,
ampliaciones y asignaciones adicionales se efectuard mediante disposicion del
Presidente del Consejo Directivo.

6.3.1.2 Para el caso de los Gerentes, Asesores de Alta Direccién, Procurador y Jefes de
Oficina, la autorizacién de viajes en Comision de Servicio, ampliaciones y
asignaciones adicionales las efectuara el Gerente General. Asimismo, autorizara los
viajes no programables por situaciones especificas y los viajes en Comision de
Servicio 0 sus ampliaciones que excedan los quince {15) dias consecutivos, para el
caso del personal que no sea el indicado en el numeral anterior.

6.3.1.3 Para el caso del resto del personal del OSITRAN, incluyendo el personal CAS, y
aquelias personas que teniendo otro tipo de vinculo contractual con la Entidad,
viajan en cumplimiento de actividades encomendadas y relacionadas a los objetivos
de la institucion, la autorizacion de viajes en Comisién de Servicio programados y sus
ampliaciones que no excedan los quince (15) dias consecutivos y las asignaciones
adicionales, las efectuara el Gerente o Jefe del 6rgano estructural del OSITRAN ai cual
estan asignados o prestan servicios.

6.3.2 Escala de viaticos: El monto de la asignacion de vidticos por Comisién de Servicio por
cualquier concepto o fuente de financiamiento dentro del territorio nacional se hara en
cheque o depdsito en cuenta y serd de acuerdo a los siguiente topes:

Nivel de Funcionarios Publicos, Servidores piiblicos y CAS Escala de
vidticos

a) Miembros del Consejo Directivo, del Tribunal de Solucién de | S/. 250.00
Controversias y del Cuerpo Colegiado
b) Gerente General, Gerentes, Asesores de la Alta Direccién, Procurador y | /. 210.00
las personas contratadas bajo la modalidad de Contratos Administrativos de
Servicios - CAS que desempefien funciones equivalentes

c) Jefes de unidades organicas y demas profesionales niveles I, Il y I, | S/. 180.00
personal asistente y técnico asi como las personas contratadas bajo la
modalidad de Contratos Administrativos de Servicios - CAS que desempefien
funciones equivalentes.

6.3.3 Calculo de vidtico: La Gerencia de Administracién y Finanzas establecera los viaticos por
cada dia que dure la Comisién de Servicio o Capacitacién. Para el calculo de los mismos se
tomara en cuenta desde dos horas antes de la hora de partida registrada en el boleto aéreo
nacional, tres horas antes de |a hora registrada en el boleto aéreo internacional y una hora
antes en caso del bholeto terrestre emitido.

Si la hora sefialada resulta antes del mediodia se considerars el 100% de los viaticos por dia,
en caso la hora resultase posterior al mediodia, correspondera sélo el 50% de los vidticos

por dia.

Para el caso del regreso se considerara hasta una hora posterior a la hora de llegada
registrada en los distintos boletos, o la hora aproximada segin el tipo de comisién de
servicio que se efectie, y se aplicara la misma férmula que en el parrafo anterior.

Cuando las Comisiones de Servicio o Capacitacién sean desarrolladas en las provincias de
Lima o la Ciudad de Ica, cuyo desplazamiento sea via terrestre y cuya duracién sea menor a
un dia {sin necesidad de hospedaje), la Gerencia de Administracién y Finanzas atendiendo a
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criterios de cercania y realidad econémica, establecera una reduccion de viaticos de hasta
un 30% a los topes establecidos segun el numeral anterior.

6.3.4 Comisiones de servicio que no generan pago de vidticos: Las comisiones de servicio que se

efectuen dentro del radio urbano y en el horaria de trabajo, y que impliquen el retorno del
comisionado el mismo dia a su residencia habitual, no generan pago de viaticos; estos
gastos seran atendidos en el marco de las normas aplicables al uso del fondo fijo.

6.3.5 Lla adquisicion de tarjetas de telefonia fija o mévil y/fo uso del teléfono para
comunicaciones oficiales, se sustentan con boletas de venta o facturas hasta por el monto
de diez nuevos soles por dia {S./ 10.00)

6.3.6  Prohibicién de reembolso de viaticos: No hay reembolso por mayores gastos en viaticos por
Comision de Servicio, salvo por ampliacién de plazo de la comision debidamente justificada
y autorizada.

6.3.7 Comisiones de servicio por periodo superior a quince {15) dias: Una Comision de Servicio no
podra exceder de quince (15) dias continuos por mes. En caso de requerirse mayor tiem po
al sefialado, la solicitud de autorizacion de viaje deberd estar acompafada de la
justificacion correspondiente y ser autorizada por la instancia establecida en el numeral
6.3.1 de la presente Directiva.

6.3.8 Asignacién de gastos adicionales: Cuando por la naturaleza de la Comision y para lograr el
objetivo de la misma se requiera realizar gastos imprescindibles, se podrd solicitar
excepcionalmente, una asignacion adicional, la cual cubrira los gastos referidos a uso de
combustible, alquiler de movilidad, peajes, pasajes multimodales necesarios para llegar a
los destinos indicados en el itinerario aprobado o cualquier otro gasto relacionado con la
finalidad de la misma (gastos notariales, fotocopias, alquiler de equipos, reuniones de
trabajo, entre otros}. Esta asignacion no podra superar el 50% de la UIT. Dicha asignacion
sera debidamente sustentada por escrito ante el érgano que autoriza el viaje por quien lo
solicita y sera incluida en el requerimiento de viaticos. Dicho monto no podra ser destinado,
en ningun caso para gastos de alimentacion, representacion, hospedaje o movilidad.

Bajo ningun concepto procede el sustento de éstos gastos adicionales con Declaracién
Jurada, corresponde en su totalidad ser acreditados con documento fehaciente.

6.3.9 Sustentacion de gasto de vidticos: Por regla general los gastos de vidticos se rendiran de
forma documentada mediante facturas, boletas y/o comprobantes emitidos de
conformidad con el Reglamento de Comprobantes de Pago de la SUNAT aprobado
mediante Resolucion Directoral N2 007-99/SUNAT y modificatorias.

De manera excepcional se acepta como documento sustentatorio para la rendicion de
cuentas, la declaracion Jurada suscrita por el comisionado {Formato: Declaracién Jurada -
Anexo N2 8), sujeta al principio de veracidad de la que es tnico responsable, expresando
los casos, lugares o conceptos por los que no le haya sido posible obtener factura, boleta de
venta u otro comprobante autorizado por la SUNAT con los siguientes limites:.

a) Para las comisiones de servicio cuyo destino sean en su mayoria, Centros Poblados
clasificados como Urbanos' no debe exceder, del veinte por ciento {20%) del monto
entregado.
b) Para las comisiones de servicio cuyo destino sean en su mayoria, Centros Poblados
clasificados como Rurales, no debe exceder del treinta y cinco por ciento {35%) del monto
entregado

' De acuerdo a la clasificacion establecida por el Instituto Nacional de Estadistica e Informatica
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En ningln caso, los gastos sustentados con Declaracidn Jurada podran exceder el tope
maximo del diez por ciento (10%) de la UIT vigente.

Plazo para la_presentacion de informes y rendicién de gastos de vidticos: Las asignaciones

otorgadas por Comisién de Servicio, constituyen un anticipo con cargo a rendir cuenta
documentada dentro de un plazo no mayor de ocho (08) dias calendarios de culminada
ésta. De encontrarse observaciones a los documentos de la rendicion, el Comisionado
devolvera en efective los montos no sustentados correctamente.

En el mismo periodo, el comisionado deberd presentar ante su jefe inmediato un informe
detaliado describiendo las acciones realizadas durante el viaje (Formato: Informe de
Comisién de Servicio — Anexo N2 5) o en su defecto el Acta de Visita. El Presidente del
Consejo Directivo y los Directores daran cuenta de su viaje ante el Organo Colegiado. Por su
parte, el Gerente General hara lo mismo ante el Presidente del Consejo Directivo.

6.4 De los Encargos a Personal

6.4.1

6.4.2

6.4.3

644

6.4.5

6.4.6

El otorgamiento de fondos bajo 1a modalidad de Encargos Internos a personal contratado
en planilla del OSITRAN, es de caracter excepcional, consiste en la entrega de dinero
mediante chegue o depdsito en cuenta, para el pago de obligaciones que, por la naturaleza
de determinadas funciones o caracteristicas de ciertas tareas o trabajos indispensables para
el cumplimiento de los objetivos institucionales, no pueden ser efectuados de manera
directa por la GAF.

La Directiva de Tesoreria N2 001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucién Directoral N
002-2007-EF, establece en su numeral 40.1 las actividades por las cuales procede la
asignacién de Encargos Internos, siendo aplicables al OSITRAN:

i. Desarrollo de eventos, talleres o investigaciones, cuyo detalle de gastos no pueda
conocerse con precision ni con la debida anticipacion;

ii. Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por Ley;

iii. Servicios basicos y alquileres de dependencias que por razones de ubicacién
geografica ponen en riesgo su cumplimiento dentro de los plazos establecidos por tos
respectivos proveedores;

iv. Adquisiciones de bienes y servicios, ante restricciones justificadas en cuanto a la oferta
local, previo informe del responsable de las contrataciones en la GAF.

Los fondos de Encargos Internos solo serdn girados a personal contratado en planilla del
OSITRAN de los organos estructurales que tengan calendaric de compromisos y
disponibilidad presupuestal, previa Resolucién autoritativa correspondiente.

No procede la entrega de nuevos Encargos Internos a quienes tengan pendiente entrega
de rendicién de cuentas o devolucion de montos no utilizados de Encargos Internos
anteriormente otorgados, salvé autorizacion expresa del Gerente General.

No procede la entrega de dos (2) Encargos Internos a la misma persona que deban ser
ejecutados en forma paralela o simultanea.

El monto maximo a solicitar en la modalidad de Encargos Internos es de tres {3) Unidades
Impositivas Tributarias (UIT). En casos excepcionales debidamente motivados se podra
aceptar montos mayores, previa evaluacion y aprobacién del Gerente General.

6.5 De las rendiciones de cuentas



6.5.1.

6.5.2.

6.5.3.

6.5.4.
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Revisidn de las rendiciones de cuentas: La revision, control, observacion y conformidad de
los documentos que sustenten el gasto, es responsabilidad del Supervisor | de
Contabilidad del OSITRAN o de quien haga sus veces.

Documentos aceptados gue sustentan la ejecucion del gasto:

6.5.2.1. Facturas con la copia de la SUNAT, boletas y/o comprobantes originales emitidos
por el proveedor de acuerdo a la Ley de Comprobantes de Pago y a las demas
normas complementarias establecidas por la SUNAT (Originales).

6.5.2.2. Boleto de viaje {pasaje original}.

6.5.2.3. Comprobantes de pago del impuesto por uso de Aeropuerte {TUUA) (original).

6.5.2.4. Declaracion Jurada (original), detallando los gastos incurridos {deberd cumplir
obligatoriamente con el Articulo 712 de la Directiva de Tesoreria N2 001-2007-
EF/77.15). Su uso es excepcional y sustenta gastos Unicamente cuando se trate de
casos, lugares o conceptos por los que no sea posible obtener facturas, boletas u
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de acuerdo con lo establecido por la
SUNAT.

Consideraciones al presentar documentacion sustentatoria; Para la presentacién de los
documentos sustentatorios debera tenerse en consideracion lo siguiente:

6.5.3.1. Deben presentarse documentos originales.

6.5.3.2. En el caso de facturas, deeben Indicar el N@ de RUC de OSITRAN: - 20420248645

6.5.3.3. No deben presentar borrones, correcciones o enmendaduras.

6.5.3.4. Llos gastos que se efectien, deberan tener relacién con el giro del negocio que se
indica en la factura o boleta de venta.

6.5.3.5. Debe detallarse el bien o servicio contratado.

6.5.3.6. Debe corresponder a los lugares y fechas, segun el itinerario, en que se realiza y
autoriza la Comisién de Servicio y se efectuara sobre la base del monto total
recibido. Cualquier cambio de itinerario posterior a la asignacién de viaticos (que
no varia el destino ni implique una ampliacion de plazo) deber ser sustentado y
aprobado por el érgano que solicitd la comisidn y comunicado a la GAF.

6.5.3.7. La rendicion no reconocera los gastos efectuados en la localidad donde se inicia la
Comision de Servicio, a excepcion de los consumos en el Aeropuerto y
Terrapuerto de embarque, asi como el gasto por movilidad desde y hacia el lugar
de embarque.

6.5.3.8. El monto otorgado por concepto de imprevistos por accidentes, situaciones
extraordinarias, emergencias, combustible y otros similares, debera ser
sustentado en un cien por ciento (100%) con documentos probatorios del gasto,
no siendo aplicable la presentacion de Declaracion Jurada.

6.5.3.9. La rendicion de cuentas debera ser elaborada en forma detallada y entregada a la
GAF con la firma y sello del comisionado y la aprobacién del responsable del
organo que solicito la Comision de Servicio. El Presidente del Consejo Directivo,
Directores y el Gerente General inicamente suscribirdn como comisionados.

Estas consideraciones son de cumplimiento obligatorio para viajes al interior del pais, y en
lo que fuere aplicable a los viajes al exterior.

Incumplimiento con la presentacién de la rendicion de cuentas: En caso de no cumplir
con la Rendicion de Cuentas, por los vidticos otorgados dentro del plazo estipulado, en el
numeral 6.3.9, se procedera al descuento de haberes del comisionado por planillas o por
servicios de honorarios profesionales, de acuerdo a los limites maximos establecidos en la
Ley.




I~

6.5.5. Fiscalizacién Posterior: Para la verificacion, control y fiscalizacién del cumplimiento de las
obligaciones contenidas para la rendicién de cuentas, el Supervisor | de Contabilidad
realizara una fiscalizacion posterior sobre una muestra aleatoria del 5% de las rendiciones
de cuentas presentadas en el mes.

Para tal efecto, el Supervisor | de Contabilidad podra realizar verificaciones y cruces de
informacién con los locales que emitieron los comprobantes de pago, o cualquier otro
mecanismo, a fin de verificar la veracidad de los mismos, asi como la racionalidad del
gasto. Para ello el Supervisor de Contabilidad evaluard la relacién precio-consumo por
persona, realidad econdmica local y otros criterios de caricter objetivo.

De encontrar incongruencias, se otorgara un plazo de 3 dias habiles al comisionado para
que efectia los descargos correspondientes, luego de lo cual, de mantenerse las
observaciones, la Gerencia de Administracién y Finanzas en coordinacién con la Gerencia
a cargo del comisionado impondran la sancién que corresponda.

VIl. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS
En este paragrafo se desarrollaran los siguientes procedimientos:

v" Procedimientos para la autorizacion de Viaticos

v Procedimiento para la Asignacion de Viaticos

v" Procedimiento para la autorizacién y otorgamiento de mayores viaticos por ampliacion de
plazo de la Comision de Servicio

v Procedimiento para Encargos a Personal

¥ Procedimientos para la Rendicion de Cuentas

7.1.  Procedimientos para la autorizacién de viajes en Comisién de Servicio o Capacitacién aprobada

7.1.1. Viajes al interior del pais:

7.1.1.1. El personal que es designado para una Comisién de Servicio llenara en duplicado el
Formato: Autorizacion de Viaje en Comisién de Servicio (Anexo N2 2) y el Formato:
Autorizacion de Descuento de Haberes o de Honorarios Profesionales (Anexo N2 4),
los que debidamente suscritos por el comisionado y cuando corresponda por et
Gerente o Jefe de Oficina del érgano al que esta asignado el comisionado (viajes en
Comision de Servicio no programados, por periodos mayores a 15 dias o
ampliaciones que excedan dicho plazo), se presentara ante la instancia a cargo de
su autorizacion establecida en el numeral 6.3.1 de la presente Directiva. En el caso
de los Directores y el Gerente General, sélo bastara con la firma de ellos en los
mencionados formatos.

7.1.1.2. El funcionario responsable autorizara el viaje en Comision de Servicio mediante la
suscripcion del Formato: Autorizacion de Viaje en Comisién de Servicio (Anexo N
2), luego de verificar que:

a) La comisién se encuentre incluida en la programacién de viaticos remitida a la
GAF 6 que la Comision de Servicio este exceptuada de la obligacién de ser
programada o se adjunte el documentos que justifique la situacién de no
programada de ia Comisién de Servicio solicitada.

b} El comisionado no tenga pendientes rendiciones de cuentas.
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¢) Se adjunten los documentos que sustentan el pedido de asignacién adicional,
el viaje de personas contratadas por locacion de servicios, la Comisidén de
Servicio mayor a quince {15) dias.

7.1.1.3. La Autorizacidn de Viaje en Comision de Servicio, se tramitard como minimo con
Cuarenta y ocho (48) horas de anticipacién a la ejecucién de la Comisién lo que
permitird su revision, registro y autorizacién. Las Comisiones de Servicio por
situaciones de emergencia o urgencia estan exceptuadas a dicho plazo.

Procedimiento para la Asignacién de Viaticos {(Viajes al Interior)
7.2.1 El 6rgano solicitante registrara y aprobara sus requerimientos de vidticos a través del

Modulo de Requerimiento de Bienes y Servicios del Sistema Integrado de Administracién
Administrativa — SIGA, consignande como:

7.2.1.1 Objeto del requerimiento, la informacién resumida de la comisién del servicio:

a) Motivo de la comision.

b) Nombre del comisionado.
c) Lugar de la comision.

d) Medio de transporte.

e) Duracién de la comision.

7.2.1.2 Referencia, se consignara como documento de referencia el Formato: Autorizacion
de Viaje en Comision de Servicio: Viajes al interior del pais (Anexo N2 2) o ei

resolutivo que autoriza el viaje (Viajes al exterior del pais).

7.2.1.3 Documento adjunto, se adjuntara el documento escaneado de:

a} La Autorizacion de Viaje en Comisién de Servicio (Viajes al interior del pais) o el
resolutivo que autoriza el viaje (Viajes al exterior del pais).
b) La autorizacién de descuentos de Haberes o de honorarios profesionales.

7.2.1.4 Completado el registro en el SIGA, el drgano solicitante remitirda a la GAF el
expediente completo de la autorizacién al que adjuntard un impreso de la hoja de
requerimiento en el que conste la fecha de su aprobacion en el SIGA por el
funcionario autorizado.

7.2.2  La GAF verificado el cumplimiento de los dispuesto en los numerales 6.2 y 7.2.1 de la
presente Directiva, aprobara el requerimiento en el sistema y asignara los viaticos,
cuando corresponda incluird otras asignaciones.

La asignacion del costo de pasajes, peajes, alquiler de movilidad, combustible,
Carburantes, Lubricantes o cualquier otro concepto considerado indispensable para
alcanzar la finalidad de la comisién, sera calculado segin lo establecido por el
Responsable de Logistica y Compras de la Entidad o el que haga sus veces.

7.2.3  la Oficina de Planificacion y Presupuesto otorgara la disponibilidad presupuestal, luego de
lo cual se inicia el proceso de pago que culmina con la remisién del expediente completo
al Tesorero de la Entidad o quien haga sus veces, para la entrega al comisionado de los
viaticos en cheque o mediante depésito en cuenta.

7.3.  Procedimiento para la autorizacién y otorgamiento de mayores viaticos por ampliacién de
plazo de la Comisién de Servicio.
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7.3.1 Autorizacion:

7.3.1.1 El superior jerarquico del comisionado o el personal autorizado por este tratandose

del Gerente General, Gerentes o Jefes de Oficina llenara en duplicado el Formato:
Autorizacion de Ampliacion de Viaje en Comision de Servicio (Anexo N2 3) el que
debidamente suscrito por el encargado de su elaboracién y cuando corresponda
por el Gerente o Jefe de Oficina del drgano al que estd asignado el comisionado, se
presentara ante la instancia a cargo de su autorizacién establecida en el numeral
6.3.1 de la presente Directiva.

7.3.1.2 El funcionario responsable emitira la autorizacién mediante la suscripcion del

Formato respectivo, luego de verificar que se haya adjuntado los documentos que
sustentan la ampliacion del plazo de la Comisidon de Servicio y cuando corresponda
la asignacion adicional y considere que se encuentran plenamente justificada la
solicitud.

7.3.1.3 La Autorizacion de Ampliacion de Viaje en Comisién de Servicio, para su atencién

debera ser solicitada antes de la fecha de culminacién de la Comisién de Servicio
inicialmente autorizada, salvo situaciones excepcionales. No se requerira nueva
Autorizacion de Descuento de Haberes o de Honorarios Profesionales,
manteniendo su vigencia la presentada con la solicitud inicial de vidticos.

7.3.2 Registro: El 6rgano solicitante registrara y aprobara sus requerimientos de viaticos a través
del Modulo de Requerimiento de Bienes y Servicios del Sistema integrado de
Administracién Administrativa - SIGA, consignando como:

7321

7.3.2.2

7.3.23

73.24

Objeto del requerimiento, la informacién resumida de Ia comision del servicio:

a) Motivo de la ampliacidn.

b} Nombre del comisionado.

¢} Lugar de la comision,

d) Fecha de culminacidn de la comisién inicial.
e) Nueva fecha de culminacién de la comisién.

Referencia, se consignara como documento de referencia el Formato: Ampliacién de

Autorizacion de Viaje en Comisién de Servicio (Anexo N2 3).

Documento adjunto, se adjuntard el documento escaneado de la Autorizacion de
Ampliacidn de Viaje en Comision de Servicio (Anexo N2 3),

Completado el registro en el SIGA, el drgano solicitante remitird a la GAF el
expediente completo de la autorizacion de ampliacion de viaje en Comision de
Servicio al que adjuntara un impreso de la hoja de requerimiento en el que conste la
fecha de su aprobacion en el SIGA por el funcionario autorizado.

7.3.3 Secuencia del procedimiento: Una vez aprobado en el SIGA el requerimiento de viaticos por

el funcionario autorizado del organo solicitante, la GAF verificado el cumplimiento de los
dispuesto en el numeral 7.3.2 de la presente Directiva, aprobara el requerimiento en el
sistema. La secuencia del resto del procedimiento sera la consignada en el literal 7.2.3 de la
presente Directiva.

Procedimiento para Encargos a Personal
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7.4.6

7.4.7

7.4.8

7.4.9
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El solicitante de un Encargo Interno, llenara en duplicado los Formatos: Autorizacién de
Descuento de Haberes o de Honorarios Profesionales (Anexo N2 4) y Autorizacién de
Encargo Interno a Personal {Anexo N2 07), los que debidamente suscritos se presentaran
para su aprobacién al Gerente o Jefe del 6rgano que solicita el encargo.

Para realizar tal aprobacion, dicho funcionario verificara que:

a) Se cumplan con las condiciones de procedencia previstas en el numeral 6.4.2
de la presente Directiva.

b} Cuente con el informe sustentatorio para asignaciones mayores a las 3UIT o
cuando se requiera la entrega de nuevos Encargos Internos a personas que
tienen pendiente la rendicidon de cuentas o devolucion de montos no
utilizados de Encargos Internos anteriormente otorgados.

En los casos previstos en el literal b} del numeral que antecede, adicionalmente
se remitira el expediente a la Gerencia General para la aprobacidn respectiva, mediante la
suscripcion del Formato: Autorizacion de Encargo Internc a Personal del OSITRAN (Anexo
N2 07).

Con la aprobacion respectiva, el drgano solicitante registrara su requerimiento de Encargo
Interno a través del Modulo de Requerimiento de Bienes y Servicios del Sistema Integrado

de Administraciéon Administrativa — SIGA, consignando como:

7.4.4.1 Objeto del requerimiento, la informacién resumida del Encargo:

a) Objeto

b} Nombre del Encargado

¢} Lugar en que se ejecutard

d) Tiempo que tomar3 la ejecucion

7.4.4.2 Referencia, se consignard como documento de referencia el formato:
Autorizacién de Encargo Internos a Personal del OSITRAN (Anexo N2 07).

7.4.43 Documento adjunto, se adjuntara el documento escaneado de la
Autorizacién de Encargo Internos a Personal del OSITRAN (Anexo N2 07).

Completado el registro en el SIGA, el érgano solicitante remitird a la GAF el expediente
completo al que adjuntard un impreso de la hoja de requerimiento en el que conste la
fecha de su aprobacién en el SIGA por el funcionario autorizado.

La GAF, una vez verificado el cumplimiento de los dispuesto en los numerales 7.4.4 de la
presente Directiva, aprobara el requerimiento en el sistema.

La Oficina de Planificacién y Presupuesto otorgard la disponibilidad presupuestal, luego de
lo cual, fa GAF emitira la Resolucién Gerencial del Encargo Interno.

Emitida la Resolucion y notificada al Encargado de la administracién de los fondos, la GAF,
procedera con el proceso de pago {compromiso, devengado y girado) del encargo
requerido.

El Encargado de administrar los fondos, con la resolucién que lo designa, recogera el
cheque (cuando corresponda), en el mismo acto recabara, de ser el caso, los Certificados de
RETENCION, para actuar como agente de rendicidn y solicitara informacién sobre el
sistema de DETRACCIONES.
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Procedimientos para [a Rendicidn de Cuentas

El proceso de Rendicion de Cuentas, constituye una declaracién de responsabilidades exclusivas
de quien la formula, sujetandose a revision y verificacion aleatoria o a criterio de la Entidad. En
virtud a ello, la omision de datos, presentacién de documentos que no correspondan y/o las
alteraciones en las mismas constituiran una falta que dard lugar a la devolucién de los montos
observados y la aplicacion de sanciones disciplinarias.

Secuencia del procedimiento

7.5.1 De ser el caso, el comisionado devolvera en efectivo a la GAF, los fondos no gastados dentro

7.5.2

7.5.3

7.5.4

7.55

756

del plazo estipulado para la presentacién de la rendicién de cuentas, a cambio deberan
obtener un Recibo de Tesoreria, que consignara el concepto, importe, numero del Boucher
con el que entregaron los viaticos o su ampliacion segun corresponda, para la
identificacién del monto devuelto, el mismo que anexara a su rendicion de cuentas.

El comisionado llenara en duplicado el Formato: Rendiciones de Gastos y/o Reembolso de
Viaticos por Comisién de Servicio (Anexo N2 6} sustentando el gasto con los documentos
aprobados en el numeral 6.5.2 y observando las consideraciones previstas en el numeral
6.5.3 de la presente Directiva.

El responsable del drgano que autorizé (viajes al interior del pais) la Comisidn de Servicio,
aprobaré la rendicién cuentas sustentada, suscrita, visada y sellada en todas sus hojas por
el comisionado, a la que se anexara el Informe de Comisién de Servicio (Anexo N2 5). Para
el caso del Presidente del Consejo Directivo, Directores y el Gerente General se aplicara lo
sefialado en el punto 6.3.9.

La Rendicion de Cuentas documentada se presenta a la GAF dentro de los ocho (08) dias
calendarios contados a partir de !a fecha programada como termino del viaje para
Comisiones de Servicio al interior del pais, para su fiscalizacion. La omision de lo sefalado
conllevara a la retencion de las remuneraciones o pagos al comisionado, respetando los
limites maximos permitidos por Ley.

Las rendiciones seran observadas y devueltas al comisionado para su subsanacién
inmediata, por Gnica vez, cuando:

a) No se presenten documentos originales.

b) La rendicién de cuentas no sea detallada o que carezca de la firma,
visto y sello en todas sus hojas del comisionado y la aprobacion del
responsable del drgano que autorizé (viajes al interior del pais) o que
solicitd (viajes al exterior del pais).

Las rendiciones seran observadas y considerados los documentos sustentatorios como no
validos, procediéndose en su caso a ser rebajados de la rendicién de cuentas, cuando:

a) Las Facturas, boletas y/o comprobantes no estén de acuerdo a la Ley
de Comprobantes de Pago y a las demds normas complementarias
establecidas por la SUNAT (No aplica para viajes al exterior).

b) Las Facturas, y/o comprobantes no consignen el N2 de RUC de
OSITRAN: - 20420248645 (No aplica para viajes al exterior).
c) Las Facturas, boletas y/o comprobantes presenten borrones,

correcciones o enmendaduras.



d) Las Facturas, boletas y/o comprobantes consignen gastos no
relacionados con el giro del negocio que se indica en ellas.

e) La documentacion que sustenta los gastos, no corresponde a los
lugares y fechas, segin el itinerario, autorizado para la Comisidon de
Servicio.

f) Las Facturas, boletas y/o comprobantes por concepto de revelado de

fotos, tengan fecha posterior al dia Util siguiente de culminada la
Comision de Servicio (No aplica para viajes al exterior).

g} La documentacidon sustenta gastos efectuados en la localidad o pais
donde se inicia la Comisidn de Servicio.
h) Las declaraciones juradas sustentan los montos entregados por

asignados adicional.

i) Las declaraciones juradas sustentan gastos en casos, lugares o
conceptos por lo que sea evidente que es posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la SUNAT {No aplica para viajes al exterior).

i) Las declaraciones juradas sustentan gastos que exceden el 20% del
monto entregado hasta un maximo del diez por ciento (10%)} de la
Unidad Impositiva Tributaria (UIT) para viajes al interior del pais o de)
treinta por ciento (30%) para viajes al exterior.

7.5.7 De no encontrar observacién, haberse subsanado estas o efectuadas las rebajas vy
devoluciones correspondientes, la GAF dard conformidad a la rendicién, concluyendo el
procedimiento.

Vill. PROCEDIMIENTOS COMPLEMENTARIOS Y FINALES
8.1 Procedimiento para la devolucién de vidticos por comisiones canceladas o postergadas

Si por alguna razon la Comisién de Servicios fuera cancelada o postergada, se debe observar
el siguiente procedimiento:

8.1.1 Cuando el Comisionado hubiera recepcionado los viaticos o pasajes, debera efectuar la
devolucion a la GAF de los fondos dentro del plazo de veinticuatro {24) horas, debiendo
presentar el documento que sustente la cancelacion o postergacion de la Comision.

8.1.2 En caso de postergacion de las comisiones de servicio es de responsabilidad de los
funcionarios que autorizan, asi como de los comisionados, el comunicar por escrito a la
GAF las razones de la postergacion que sustente dicho cometido a fin de justificar la
respectiva reprogramacion, pérdida de pasajes, costos adicionales (moras, penalidades,
etc.), de lo contrario estos gastos serdn asumidos proporcionalmente por estos, sin
perjuicio de las acciones correspondientes.

Por modificacién de itinerario atribuible al comisionado

El viaje deberd realizarse estrictamente dentro de los términos e itinerarios autorizados, en
caso que el comisionado intervenga directamente en la modificacién del itinerario y que
como consecuencia de ello repercuta en la variacion del precio del pasaje autorizado y/o
genere costos adicionales {moras, penalidades, etc.) estos gastos seran asumidos en su
totalidad por el comisionado, sin perjuicio de las acciones correspondientes.

8.3 Descuentos por rendiciones de cuentas no efectuadas o devoluciones de visticos pendientes.

La GAF procedera a efectuar los descuentos de haberes del comisionado por planillas o por
servicios de honorarios profesionales del cien por ciento (100%) de los vidticos otorgados a
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las personas que no hayan cumplido con efectuar la rendicidén de cuenta documentada
dentro del plazo establecido o que no hayan cumplido con devolver los viaticos no
utilizados por cancelacion o postergacion de la Comision de Servicio. En ambos casos y
hasta que se produzca el descuento, se aplica la sancion administrativa que corresponda.

8.4 Procedimiento para el Reembolso de vidticos

841

8.4.2

8.4.3

En caso que por fuerza mayor la GAF no haya podido hacer efectiva la asignacion del vidtico
por la Comisién de Servicic o su ampliacidn, se procederd a tramitar el reembolso al
retorno, segln gastos efectuados en la Comision de Servicio y observando el siguiente
procedimiento:

El comisionado llenara en duplicado el Formato: Rendicién de Gastos y/o Reembolso de
Vidticos por Comision de Servicic {Anexo N2 6) sustentando el gasto con los documentos
aprobados en el numeral 6.5.2 y observando las consideraciones previstas en el numeral
6.5.3 de la presente Directiva.

£l responsable del érgano que autorizé la Comision de Servicio, aprobara la rendicion
cuentas sustentada conteniendo el pedido de reembolso, suscrita, visada y sellada en
todas sus hojas por el comisionado, a la que se anexara el Informe de Comisién de Servicio
(Anexo N2 5) o el Acta de Visita. Estdn exceptuados de este tramite el Presidente del
Consejo Directivo, Directores y el Gerente General que (nicamente suscribirén como
comisionados.

El pedido de reembolso de vidticos para su aprobacidn deberd contar la Autorizacion de
Viaje en Comision de Servicio o de ampliacién, para su atencidn.

El érgano solicitante registrard y aprobara el requerimiento de reembolso de viaticos en el
modulo de requerimientos de bienes y servicios del SIGA, consignando como:

Objeto _del reguerimiento, el reembolso de viaticos y la informacién resumida de la
comisidn del servicio por la cual se solicitan:

a) Motivo de fa comisién

b) Nombre del comisionado.

c) Lugar de la comision.

d) Fecha de inicio y culminacién de la comision inicial.
e) Numero de dias por el cual se solicita el reembolso

8.4.3.2 Referencia, se consignard como documento de referencia el documento
Rendicion de Gastos y/o Reembolso de Viaticos por Comisién de Servicio
(Anexo N2 06).

8.4.3.3 Documento adjunto, se adjuntara el documento escaneado de Ia
Autorizacion de Viaje en Comision de Servicio o de Ampliacién segun
corresponda y de la Rendicion de Gastos y/o Reembolso de Viaticos por
Comision de Servicio (Anexo N2 06}.

8.4.3.4 Completado el registro en el SIGA, el érganao salicitante remitira a la GAF el
expediente completo de reembolsc de viaticos al que adjuntara un impreso
de la hoja de requerimiento en el que conste la fecha de su aprobacién en el
SIGA por el funcionario autorizado.




844 la secuencia del procedimiento sera la consignada en los literales 7.5.1 a 7.5.7 de |a
presente Directiva.

IX. DISPOSICIONES FINALES

EL GAF trasladara al Supervisor de Personal las comisiones de servicios, quien tendrd a su
cargo el control del tiempo de ejecucidon de las mismas, autorizadas al personal contratado
bajo el CAP y Contrato Administrativo de Servicio - CAS u otros que comprenda la presente
Directiva, a efecto de establecer el control de asistencia y/o cumplimiento del contrato.

Las asignaciones indicadas para el cumplimiento de la Comisidn de Servicio se otorgaran
respetando |z disponibilidad presupuestal y financiera de la Entidad.

La GAF a través del Supervisor | de Personal y de acuerdo a sus funciones, deberd cumplir con
gestionar oportunamente la cobertura de seguro del personal comisionado, coordinando e
informando a la Compafita de Seguros sobre el desplazamiento del personal comisionado a
efecto de amparar los siniestros (accidentes) que puedan suscitarse en el cumplimiento de las
comisiones de servicio.

10.1 El uso de los formatos aprobados en la presente Directiva son de caracter obiigatorio, bajo
apercibimiento de no tramitarse los requerimientos efectuados en otro tipo de documentos.

X. VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a los quince (15) dias habiles de su aprobacion, para su
difusidén e implementacién, y serd modificada y/o actualizada cuando se emitan normas legales o por
razones debidamente justificadas. Las comisiones que se encuentren en tramite al momento de la
pubiicacion de la presente directiva, se regiran por la Directiva que estaba vigente al momento de su
autorizacién

Xl. FORMATOS

Anexo N2 01 Programacion Mensual de Comision de Servicio
Anexo N2 02 Autorizacion de Viaje en Comision de Servicio
- Anexo N2 03 Autorizacidn de Ampliacion de Viaje en Comision de Servicio
of"vo:«q'lr Anexo N2 04 Autorizacidn de Descuento de Haberes o de Honorarios Profesionales.
- o .
nexo N2 05 informe de Comision de Servicio
JAnexo N2 06 Rendicion de Gastos y/o Reembolsos de Viaticos por Comision de Servicio o Encargos
Anexo N2 (07 Autorizacién de Encargo Interno a Personal
Anexo N2 08 Declaracion Jurada de Gastos
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ANEXO N* 2
AUTORIZACION DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIO

AUTORIZACION Ne FECHA:
DATOS DEL COMISIONADO
NOMBRES Y APELLIDOS: i
DNI: TELEFONO:
RELACION CON LA ENTIDAD: CAP CAS LOCACION DE SERVICIOS OTROS
{Marcar con una X la opcidn)
CARGO:
ORGANO AL QUE ESTA ASIGNADO:
DATOS DEL VIAJE
| PROGRAMADO (Marcar con X): R NO: oo
MOTIVO DEL VIAJE:
ORIGEN: DESTINO:
DURACION: DEL..... fuveeee e =ALe S TOTAL DE DIAS:
ITINERARIO:
VEHICULO DE LAENTIDAD...................
MEDIO DE TRANSPORTE: AEREOQ..............
{Marcar con X) TERRESTRE............
U OTROS. ..co.cvee
COMBUSTIBLE
REQUIERE ASIGNACION ADICIONAL: ALQUILER DE MOVILIDAD
TIEMPQO ..............DIAS
DOCUMENTOS ADJUNTOS: Marcar Documento
(Marcar con una X el documente adjunto y llenar su denominacién y N*) Denominacién Ng

A} Documento que sustenta la condicion de no programable de 1a Comision de Servicio.
B} Documento que sustenta |a asignacion adicional.

C) Documento gue sustenta el viaje de personas contratadas por locacion de servicios.
D) Documento que autoriza el viaje de un Miembro del Consejo Directivo.

E} Documento que sustenta la Comision de Servicio mayor a 15 dias.

AUTORIZACION:

COMISIONADO

FIRMA Y SELLO

FUNCIONARIO QUE AUTORIZA

CARGO: FIRMA Y SELLO




ANEXO N23

AUTORIZACION AMPUACION DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIO

AUTORIZACION N®

FECHA.:

DATOS DEL COMISIONADO

NOMBRES Y APELLIDOS:

CARGO:

ORGANO AL QUE ESTA ASIGNADQ:

DATOS DE LA AUTORIZACION DE VIAJE INICIAL

N2 DE AUTORIZACION:

DURACION DE VIAJE:

DEL: AL: TOTAL DE DIAS:
DATOS DE LA AMPLIACION DE COMISION DE SERVICIO
MOTIVO:

MODIFICACION DE ITINERARIO:

FECHA DE RETQRNO:

TOTAL DE DIAS ADICIONALES:

MEDIO DE TRANSPORTE AUTORIZADO:

AEREQ

TERRESTRE

VEHICULO OFICIAL

OTROS

REQUIERE ASIGNACION ADICIONAL:

GASTOS DE COMBUSTIBLE
ALQUILER DE VEHICULO
TIEMPO ceeeeeren . DIAS

DOCUMENTOS ADJUNTOS:
{(Marcar con una X el documento que corresponda y su denominacién)

Marcar Documento

Denominacién N2

A)
ocumento gue sustenta la ampliacion de la Comisidn de Servicio
B)
ocumento que autoriza la ampliacion del viaje de un Miembro del Consejo
Directivo.
Q)
ocumento que sustenta la asignacion adicional.
D)
opia de Autorizacion de viaje inicial.

AUTORIZACION:

SOLITANTE:
RESPONSABLE DEL ORGANQO AL QUE ESTA ASIGNADO EL COMISIONADO

NOMBRE:
CARGO:

FIRMA Y SELLO

AUTORIZA:
GERENTE GENERAL

FIRMA Y SELLO




ANEXO N2 4
AUTORIZACION DE DESCUENTOS DE HABERES O HONORARIOS PROFESIONALES

POr el presente , YO . e ceeee s sesresnereanscenssssensensnanss ses sasnsesresnsasnennney CON DNTN® e, €ON

Plaza CAP ..o eete vt sss s s e sns s ssesssssssressasssnsssy SEIVIAOT B8 18 1o

Declaro, tener conocimiento de la Directiva “Procedimientos para el otorgamiento de pasajes, vidticos y

asignaciones por Comision de Servicio y Encargos de Personal”.

En tal sentido, AUTORIZO a la Gerencia de Administracidn y Finanzas a descontar de mis haberes/honorarios
la totalidad del monto de los viaticos, en caso de no rendir cuentas dentro del plazo establecido segtin Ley o
no cumplir con devolver los viaticos y otras asignaciones no utilizadas en el plazo establecido en la Directiva,

por la suma no devueita.

Lima, .. Q8. 200

Firma y Sello
COMISIONADO




ANEXO N2 5
INFORME DE COMISION DE SERVICIO

INFORME N*

DESTINATARIO: ; .

ASUNTO : Informe de Viaje en Comisién de Servicio autorizada con........coveviee v,

FECHA
; TR E s

DATOS DELCOMISIONADO:

NOMBRES Y APELLIDOS:

CARGO:

ORGANO AL QUE ESTA ASIGNADO (Viajes al i
DATOS DE EA CONHSID! 58

MOTIVO DE LA COMISION:

nterior] O ENTIDAD (Viajes al exterior):

LUGARES VISITADOS:

FECHA DE SALIDA: FECHA DE RETORNO:

HORA DE SALIDA: HORA DE RETORNO:

ACTIVIDADES REALIZADOS:

CONCLUSIONES:

RECOMENDACIONES:

Es todo cuanto informé salvo mejor parecer.

Atentamente,
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ANEXO N2 7
AUTORIZACION DE ENCARGO INTERNO A PERSONAL DEL OSITRAN
AUTORIZACION Ne FECHA:
DATOS DEL ENCARGADO
NOMBRES Y APELLIDOS:
DNI: TELEFQNQ:
DEPENDENCIA: CARGO:
DATOS DEL ENCARGO
DESCRIPCION DEL OBJETO:
CAUSAL ¥ SUSTENTO:
CONDICIONES A LAS QUE DEBEN SUJETARSE LAS CONTRATACIONES:
LUGAR/ES DE EJECUCION DEL ENCARGO:
CONCEPTO DEL GASTO MONTO ESTIMADO
TOTAL
FECHA DE INICIO DE LA ACTIVIDAD FECHA DE TERMINO DE LA ACTIVIDAD FECHA DE RENDICION
DIA MES ANO DiA MES ANO DIA MES aNO
DOCUMENTOS ADJUNTOS: Marcar Documento
(Marcar con una X el documento que se adjunta cuando fuere el caso} Denominacién Ne
a) Documento de la GAF sustentando la causal prevista en la Directiva.
b) Documento que sustenta la asignacién por montos superiores a 3UIT.
) Documento que sustenta la entrega de encargo a persona que mantiene
pendientes rendiciones de encargos anteriores.
d) Otros
AUTORIZACION:

RESPONSABLE DEL ORGANQ SOLICITANTE

NOMBRE:

CARGO:
FIRMA Y SELLO

FUNCIONARIO QUE AUTORIZA

NOMBRE:

CARGO:

FIRMAY SELLO




ANEXO N2 3
DECLARACION JURADA DE GASTOS

| O USSR TRTOOR . Identificado con DNI
N2 et DECIAFO bajo juramento que los gastos realizados en este viaje y de tallades a
continuacion, han sido efectuados en asuntos oficiales en Comisién de Servicio o Encargo; no habiendo sido factible
obtener los comprobantes de pago que sustentan, en concordancia con lo establecido en el articulo 62 del Decreto

Supremo N2 047-2002-PCM y el articulo 712 de la Directiva de Tesorerfa N2 001-2007-EF/77.15

VIAJE REALIZADOQ DEL e avas
b DETALLE DE LOS GASTOS DE MOVILIDAD
Fecha Traslado Propdsito y Lugar Visitado Medio importe
De: A Utilizado

ll. DETALLE DE LOS OTROS GASTOS

Ne

Orden

FECHA CONCEPTO IMPORTE

TOTAL

En los viajes internacionales, el importe méximo por Declaracion Jurada es el 30% de los vidticos otorgados, segin disposiciones legates
vigentes. En los viajes nacicnales, el importe maximo por Declaracién Jurada es el 10% de la UIT.




ANEXO

Cuadro de “Control de Documentos” a Incluirse en los Futuros Documentos a Elaborarse o Modificarse

Revision :
Revisado por :

Aprobado por

Control de Cambios

[ - C e e e ey




