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SOLICITUD, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE CUENTA POR COMISION DE SERVICIO DI-231-GAD/003

. OBJETIVO

Establecer las condiciones, requisitos, plazos y procedimientos, para la solicitud,
otorgamiento y rendicién de cuenta de los fondos asignados para gastos de viaje por
comision de servicio dentro y fuera del territorio nacional, de los funcionarios,
empleados y personas autorizadas por la Entidad (que por la naturaleza de sus
funciones tengan que hacer uso de estos fondos y esté estipulado en sus respectivos
Contratos, Convenios, Orden de Servicio, etc.), incluyendo aquellos que brinden servicios
de consultoria, del Registro Nacional de identificacion y Estado Civil - RENIEC.

. ALCANCE

La presente Directiva es administrada por la Gerencia de Administracién, y es de
aplicacion por todas las areas de la entidad, en lo relacionado a la comisién de servicio
dentro y fuera del territorio nacional, incluyendo la comisién de servicio por
desplazamientos y supervisiones en las Jefaturas Regionales con sus unidades
operativas segun corresponda.

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva alcanzan a todos los
funcionarios, empleados y personas autorizadas por la Entidad (que por la naturaleza
de sus funciones tengan que hacer uso de estos fondos y esté estipulado en sus
respectivos Contratos, Convenios, Orden de Servicio, etc.), incluyendo aquellos que
brinden servicios de consultoria, que por comision de servicio representen al Registro
Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC.

BASE LEGAL

3.1 Ley N° 26497, Ley Organica del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil y
sus modificatorias, del 12 de julio de 1995.

3.2 LeyN° 27619, Ley que Regula la Autorizacion de Viajes al Exterior de Servidores y
Funcionarios Publicos y sus modificatorias, del 05 de enero de 2002.

3.3 Ley N° 28212, Ley que regula los ingresos de los Altos Funcionarios Autoridades
del Estado y dicta otras medidas y sus modificatorias, del 27 de abril de 2004.

3.4 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus
modificatorias, del 18 de abril de 2006.

3.5 Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores y
funcionarios pUblicos se realicen en clase econdmica, del 22 de julio de 2006.

3.6 Decreto Supremo N° 304-2012-EF, aprueban el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, del 30 de diciembre
de 2012,

3.7 Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, aprueban normas reglamentarias sobre
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos y sus
modificatorias, del 06 de junio de 2002.

3.8 Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, modifica los Articulos 5° y 6° del Decreto
Supremo N° 047-2002-PCM, del 19 de mayo de 2013.
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SOLICITUD, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE CUENTA POR COMISION DE SERVICIO DI-231-GAD/003

3.9

3.10

3.1

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

Decreto Supremo N° 007-2013-EF, regula el otorgainiento de viaticos para vigjes
en comision de servicio en el territorio nacional, del 23 de enero de 2013.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, aprueban el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, del 20 de marzo de 2017.

Resoluciéon Directoral N° 002-2007-EF/77.15, aprueban la Directiva de Tesoreria
N°® 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, del 27 de enero de 2007.

Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, aprueban las Normas de Control
Interno, del 03 de noviembre de 20086.

Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, aprueban el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias, del 24 de enero de 1999.

Resolucion de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT, Régimen de Retenciones
del L.G.V. aplicable a proveedores y designacién de agentes de retencion y sus
modificatorias, del 19 de abril de 2002.

Resolucidn Jefatural N°® 15-2018/JNAC/RENIEC, Delegan facultades en diversos
funcionarios del RENIEC, del 07 de febrero de 2018.

Resolucion Jefatural N° 73-2016/JNAC/RENIEC, aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones y la Estructura Organica del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil y su modificatoria, del 01 de junio de 2016.

Resolucion Secretarial N° 55-2017-SGEN/RENIEC.. aprueba la Directiva DI-200-
GPP/001 “Lineamientos para la Formulacion de los Documentos Normativos del
RENIEC", Sexta Version, del 28 de agosto de 2017.

DEFINICION DE TERMINOS

4.1

4.2

COMISION DE SERVICIO

Responsabilidad que recibe el funcionario, emplead: y persona autorizada por la
Entidad (que por la naturaleza de sus funciones tenyan que hacer uso de estos
fondos y esté estipulado en sus respectivos Conttatos, Convenios, Orden de
Servicio, etc.), incluyendo aquellos que brinden servicios de consultoria, para
desarrollar labores temporales fuera del lugar habitual del centro de trabajo en
representacion del RENIEC.

COMISIONADO

Funcionario, empleado y persona autorizada por la Entidad (que por la naturaleza
de sus funciones tengan que hacer uso de estos fondos y este estipulado en sus
respectivos Contratos, Convenios, Orden de Servicio, etc.), incluyendo aquellos
que brinden servicios de consultoria, encargado de realizar la comisién de servicio,
y a nombre de quien se depositan y/o giran los fondos por el importe autorizado
para el cumplimiento del mismo.

COMPROBANTE DE PAGO

Documento de gasto autorizado por la SUNAT, conforme al Reglamento de
Comprobantes dg. -,,ggéc:‘y sus modificatorias.

Ve

" QUINTA VERSION

/
s _G'I;l i
RESOLUCION SECRETARIAK‘%?:' I'-\-%EH 8/SGEN/RENIEC 4

A




S0LICITUD, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE CUENTA POR COMISION DE SERVICIO DI-231-GAD/003

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

410

DECLARACION JURADA

Documento sustentatorio de gastos valido, cuando se trate de gastos efectuados
en lugares (comunidades nativas, centros poblados, caserios o similares) en los
que no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido en el Reglamento de Comprobantes de Pago de la
SUNAT y sus modificatorias.

GASTOS DE TRANSPORTE

Desembolsos que tienen por finalidad sufragar los gasios por adaquisicion de
pasajes terrestres, aéreos, fluviales, tasa aérea (TUUA) y/o por desembarque en
terminales terrestres, y otros necesarios, en que deban incurrir los comisionados.

GASTOS DE VIAJE

Desembolsos que tienen por finalidad sufragar los viaticos, gastos de transportes y
otros gastos necesarios, para que los comisionados puedan cumplir con la
comision de servicio.

RENDICION DEL GASTO

Es el acto administrativo que consiste en rendir cuenta en forma documentada a la
Sub Gerencia de Contabilidad de la Gerencia de Administracion de los fondos
recibidos, con comprobantes de pago.

REGISTRO SIAF - SP

Accion administrativa, que asigna una codificacion a las civersas operaciones de
registro contable.

T.U.UA.

Tasa Unica de Uso de Aeropuerto.

VIATICOS

Dinero que se otorga al comisionado para gastos de alimentacion, hospedaje y

movilidad local (transporte en el lugar donde se desarrolla la comisidn de servicio,
asi como hacia y desde el lugar de embarque).

RESPONSABILIDADES

5.1

Es responsabilidad de los Gerentes, Jefes de Cficina, Sub Gerentes, Jefes
Regionales, Funcionarios y Coordinadores Regionales de la Gerencia de
Restitucion de fa Identidad y Apoyo Social - GRIAS de las Jefaturas regionales,
informar al personal a su cargo, respecto de la presente Directiva, para su
cumplimiento.

Es responsabilidad de la Sub Gerencia de Contabilidad de la Gerencia de
Administracién, llevar el control de la rendicion de cuentas, asi como de la
liquidacion y procedencia de la misma.

QUINTA VERSION
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cuenta actuando de acuerdo a las normas establecidas en la presente Directiva.

Es responsabilidad del comisionado proteger y conservar los documentos que

> sustenten los gastos para la presentacion en su rendicion de cuenta.

5.5 Toda rendicion de cuentas, debera sujetarse a las medidas de austeridad,
racionalidad y transparencia del gasto publico, bajo responsabilidad.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1 DEL REQUERIMIENTO

6.1.1

6.1.3

El requerimiento sera efectuado por las &areas solicitantes, con su
respectiva habilitacion presupuestal, a través del formato “Autorizacion
para Viaje en Comision de Servicio” (Anexc N° 2), en el cual se debera
indicar el correlativo de meta, y montos solicitados de acuerdo al
clasificador de gastos; en el mismo requerimiento se autorizara, que se
efectie el descuento correspondiente de sus ingresos o haberes, en caso
incumpla con la presentacion de la rendiciun de cuenta en los plazos
establecidos, la devolucion por menores gastos y/o regularizacion de
gastos observados, segun comresponda.

Las areas solicitantes llevaran control de sus autorizaciones, registrando
en la parte superior derecha del formato las siglas de su Unidad Organica
y/o Organo, seguido del numero correlativo interno, el mismo que se hara
referencia en la rendicion de cuenta.

Todo requerimiento debe presentarse a la Gerencia de Administracion
con un plazo no menor de ocho (08) dias ' abiles antes del inicio de la
comisién de servicio, salvo casos de siuma urgencia debidamente
justificados, ni mayor de diez (10) dias habiles.

DEL MONTO DE LOS VIATICOS

6.2.1

Para Comision de Servicio dentro del Territorio Nacional

El importe de la asignacion de viaticos diarics, por comision de servicio al
interior del pais, siempre que la comision tenga una duracién mayor a
cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas, se regira de
acuerdo a lo sefialado en el Articulo 1° dei Decreto Supremo N° 007-
2013-EF, el cual establece la escala siguiente:

ESCALA DE
i VIATICOS
NIVEL JERARQUICO (SOLES POR DIA)
: S/

Jefe Nacional , Gerente General y Secretaria
General 380.00
Funcionarios, Empleados y Personas
Autorizadas por la Entidad 320.00

En caso la comision de servicio sea menor al periodo arriba mencionado,
el monto del viatico sera otorgado de manera proporcional a las horas de
la comision.

QUINTA V
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6.2.2 Para Comision de Servicio fuera del Territorio Nacional.

Los gastos que por conceptos de viaticos, ocasionen los viajes al exterior
del pais de los comisionados, seran calculados conforme al Articulo 5°
del Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, el cual establece la escala

siguiente:
ZONA ESCALA DE VIATICOS
GEOGRAFICA (DOLARES AMESg;Anos POR DIA)
Africa : 480.00
Ameérica Central 315.00
América 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

6.2.2.1 Se fijara una asignacion menor cuando exista financiamiento
parcial, facilidades proporcionadas en el lugar de destino,
duracion del viaje por capacitacién, entre otras circunstancias,
privilegiando siempre la austeridad en el gasto.

6.2.2.2 Se otorgara una asignacion adicioral por Gnica vez para gastos
de instalacion y traslado, equivalentz a:

a) Un (1) dia de viaticos, si el viaje es a cualquier pais de
América.

b} Dos {2) dias de viaticos, si el viaje es a un continente distinto
a América.

No procede la autorizacion de gastis de instalacién y traslado,
cuando los viaticos no son asumnidos por el RENIEC.

6.2.2.3 Se podrd reconocer los gastes por conceptos de Vidticos,
cuando el vuelo de retorno sea al dia siguiente de la actividad,
debido a las programaciones de vueios extranjeros.

6.3 DE LA DURACION DE LA COMISION

6.3.1 Comision de servicio mayor a cuatro (04} horas y menor o igual a
veinticuatro (24) horas.

Para el otorgamiento de viaticos en comisiéon de servicio en territorio
nacional, se considerara como un dia a !as comisiones cuya duracion sea
mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas. En
caso sea menor a dicho periodo, el monio del viatico sera otorgado de
manera proporcional a las horas de la coumision, aplicando criterios de
racuo/ah d en el gasto.
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6.3.2 Los viaticos comprenden los gastos por concepto de alimentacion,
hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque); asi como la
utilizada para el desplazamiento en el lugar Jonde se realiza la comision
de servicio.

6.4 DE LA AUTORIZACION
A.- PARA COMISION DE SERVICIO DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL

6.4.1 Los funcionarios facultados para autorizar la realizacién de viajes en
comision de servicio dentro del territorio nacional, se encuentran
detallados en el Anexo N° 1.

6.4.2 El formato de “Autorizacion para Viaje en Comision de Servicio” (Anexo
N° 2), suscrito por el comisionado responsablz y debidamente autorizado,
sera remitido a la Gerencia de Administracién para su tramite respectivo.

En las Jefaturas Regionales, ademas, debera contar con el V° B® del
Coordinador Regional de la Gerencia de Restitucion de la Identidad y
Apoyo Social - GRIAS.

6.4.3 Para el caso de comisiones de servicios cuyos desplazamientos y
supervisiones se realicen dentro del territorio de una Jefatura Regional,
éstas seran requeridas de manera proporcional y firmadas por el
respectivo Jefe Regional; en el caso de la Gerencia de Restitucién de la
Identidad y Apoyo Social - GRIAS también seran visadas por el
Coordinador Regional GRIAS y atendidas con el Encargo Operativo
asignado a cada Area seguin corresponda.

6.4.4 Para el caso de comisiones de servicio a lupares cercanos a los centros
de labores del servidor, solo correspondera otorgar asignacion de
movilidad local, no se reconocera alimentaciod, bebidas, etc.

6.4.5 las comisiones de servicios que se efectlien dentro del radio urbano de
trabajo en las areas y Jefaturas Regionales, utilizando las horas habiles e
impliquen el retorno del comisionado en e! mismo dia a su residencia
habitual, no genera pago de viaticos.

6.4.6 Para los gastos de aprovisionamiento efzctuados en las Jefaturas
Regionales, es decir compra de alimentos no perecibles (atin, galletas,
bebidas, etc.), solo se otorgara en forma excepcicnal, en lugares donde
no expendan comprobantes de pago (previa constatacion de los
Asistentes Administrativos de la Gerencia de Operaciones Registrales -
GOR y de la Gerencia de Restitucién de la Identidad y Apoyo Social -
GRIAS, segun corresponda), los comprobantes de pago que sustenten
estos gastos, deberan estar debidamente detallados, debiendo los
comisionados aplicar el criterio de racionalidad en el gasto y firmar en el
reverso, en sefial de conformidad.

Los Coordinadores Regionales de la Gersncia de Restitucion de la
Identidad y Apoyo Social - GRIAS (cuando corresponda) y los Asistentes
Administrativos de la Gerencia de Operaciores Registrales - GOR y de la
de la Gerencia de Restitucion de ia Identudad y Apoyo Social - GRIAS,
segun corresponda, deberan efectuar una exhaustiva constatacion de los

Iugares/qﬂl%%d\eno se emiten comprobantes c'e pagc, con el propdsito de
Y
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SOLICITUD, OTORGAMIENTO Y_E_ENDICION DE CUENTA POR COMISION DE SERVICIO DI-231-GAD/003

evitar observaciones en las rendiciones de cuenta.

B.- PARA COMISION DE SERVICIO FUERA DEL TERRITORIO NACIONAL

6.4.8

6.4.9

La autorizacién se realizara mediante Resolucion Jefatural, y debe estar
debidamente sustentada en el interés Nacional o Institucional, asi mismo
debe indicar expresamente el motivo del iaje, el numero de dias de
duracion, el monto de los viaticos, monto de los pasajes, Tasa Unica de
Uso del Aeropuerto (TUUA), u otros segun sea el caso, debiendo
sujetarse a las medidas de austeridad, racionalidad y transparencia del
gasto publico.

La Resolucidén Jefatural autorizando la Corision de Servicio al Exterior
del pais, debe ser publicada en el Diarip Oficial El Peruano, con
anterioridad a la fecha del viaje. En aquellos casos en que se requiera
una permanencia mayor a la autorizada, se debe acreditar
especificamente ia circunstancia que la motiva, siendo necesaria la
publicacion de la Resolucion Jefatural que autorice la mayor permanencia
del comisionado y/o ampiiacion de los viaticos respectivos.

6.5 DE LA GENERACION DE LOS FONDOS

6.5.1

6.5.2

6.5.3

La Gerencia de Administracion, una vez recibida la “Autorizacion para
Viaje en Comision de Servicic” (Anexo N° 2) con su respectiva
habilitacion presupuestal, derivara a la Sub Gerencia de Contabilidad de
la Gerencia de Administracion, a efectos de tramitar los procesos de
certificacion y devengado correspondientes.

De ser necesario el otorgamiento de pasajes aéreos, se remitira copia a
la Sub Gerencia de Logistica de la Gerenciz de Administracion, para la
atencion correspondiente.

Antes de los tramites comrespondientes, debe evaluarse que el
comisionado no mantenga rendiciones de cuentas pendientes de entrega
a la Sub Gerencia de Contabilidad de la Gerencia de Administracion; y en
el caso de las Jefaturas Regionales, es el responsable del fonde quien
realizara dicha evaluacion.

Concluido el proceso de devengado, el expediente se remite a la Sub
Gerencia de Tesoreria de la Gerencia de Aorninistracion, para el depésito
y/o giro, de los fondos respectivos.

6.6 DE LA ENTREGA DE FONDOS

6.6.1

6.6.2

El depésito se efectuara directamente a su cuenta de haberes; caso
contrario, si se procede al giro (Forma Excepcional), la Sub Gerencia de
Tesoreria de la Gerencia de Administracion, hara entrega al comisionado
del cheque correspondiente.

En lo que corresponde a la comision de servicio fuera del territorio
nacional, la asignacion de vidticos serd en efectivo y en ddlares
americanos, siendo la Sub Gerencia de Tesoreria de la Gerencia de
Administracion, responsable de la compra, por el equivalente al importe
girado en nuevos soles, sustentando el tipo de cambio con la boleta de
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6.7 DE LA RENDICION DE CUENTA

6.7.1 Del Plazo

6.7.1.1 Para viajes en comision de servicio al interior del pais, éstas
deben ser presentadas a la Sub Gerencia de Contabilidad de la
Gerencia de Administracion, dentro de los diez (10) dias habiles
contados desde la culminacion de la comisidn de servicio.

6.7.1.2 Para viajes al exterior del pais, éstas deben ser presentadas a la
Sub Gerencia de Contabilidad de la Gerencia de Administracion,
dentro de los quince (15) dias siguientes de retornar al pais.

6.7.2 Del Incumplimiento de los Plazos

Dentro de los primeros siete (07) dias habiles de cada mes, la Gerencia
de Administracion, a través de la Sub Gerencia de Contabilidad, ante el
incumplimiento de los plazos para la presentacion de la rendicion de
cuenta correspondiente, elaborara un informe a los érganos respectivos,
con el proposito de lograr en primera instancia la regularizacion de la
presentacion, otorgandose un plazo que no podra exceder de los tres
(03) dias habiles después de recibida la comunicacion: de no subsanar
en el plazo indicado, se comunicard a la Gerencia de Talento Humano,
con copia a la Sub Gerencia de Tesoreria de la Gerencia de
Administracion, a fin de que efectivice el descuento correspondiente a
través de la Planilla Unica de Remuneraciones, de ser el caso, o de sus
ingresos, sin perjuicio de las sanciones administrativas respecto a dicho
incumplimiento,

6.8 DE LA LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJE POR COMISION DE SERVICIO
6.8.1 Para el interior del pais
La liquidacién de gastos de viaje por comisicn de servicio, se realizara a

través del formato “Rendicién de Cuenta por Gastos de Viaje" (Anexo N°
3), adjuntando la documentacion sustentator 2, considerando que:

a) Los gastos deben ser sustentados con comprobantes de pago
emitidos a nombre del RENIEC o Regist'z Nacional de Identificacion y
Estado Civil, consignandose el RUC 202¢£613620, de ser el caso.

b) Adjuntar el comprobante del pago de la TUUA, o derecho de
embarque.

¢) EIl monto maximo de la “Declaracion Jurada de Gastos no
Documentados en Comisién de Servicio” (Anexo N° 4) no debe ser
mayor al treinta por ciento (30%) del monto otorgado por Viaticos.

d) En el caso de Boleta de Venta, es chl'gatorio que esté emitida a
nombre del RENIEC o se consigne el RUL 20295613620, o ambos.

e) Para casos de adquisicion de bienes y/o servicios, cuyo documento de
sustento sea una factura y el monto sea mayor a S/ 700.00
(Setecientos y 00/100 soles), el comisicnado, previo al pago, debera
coor?naﬁr\con la Sub Gerencia de Tesoreria de la Gerencia de

.-3,5;‘.6 ilq:;'.\\
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6.8.2

6.8.3

Administracién, para efectivizar la retencién o la detraccion.
Para el exterior del pais

La liquidacion de gastos de viaje por comision de servicio, se realizara a
través del formato "Rendicion de Cuenta por Gastos de Viaje" (Anexo N°
3), adjuntando la documentacién sustentatoria, considerando que:

a) Los gastos deben ser sustentados con comprobantes de pago, en este
caso, no es necesario que estén emitidos a nombre del RENIEC o que
se encuentre consignado el RUC.

b) Se debe adjuntar el comprobante de pago de la TUUA o derecho de
embarque.

c) El monto maximo de la “Declaracion Jurada de Gastos no
Documentados en Comision de Servicio' {(Anexo N° 4), no debe ser
mayor al veinte por ciento (20%}) del monto otorgado por Viaticos.

Presentacion de la Rendicion de Cuenta por parte de los Comisionados

La rendicion de cuenta se presenta mediante documento oficial, dirigido a
la Sub Gerencia de Contabilidad de la Gerencia de Administracion,
adjuntado los siguientes documentos:

a) Copia del Formato: "Autorizacion para Viaje en Comisién de Servicio”
(Anexo N° 2), con las firmas respectivas fal como se sefiala en el
Formato. En las Jefaturas Regionales para la Gerencia de Restitucion
de la Identidad y Apoyo Social - GRIAS, ademas, debera contar con el
V¢ B® del Coordinador Regional GRIAS.

b) Formato: “Rendicién de Cuenta por Gastu:, de Viaje” (Anexo N° 3), con
las firmas respectivas del comisionado, d:: funcionario que aprueba la
rendicion de cuenta y el V° B° del Ccordinador Regional GRIAS
(cuando corresponda).

¢) Formato: “Declaracion Jurada de Gastos no Documentados en
Comision de Servicio” (Anexo N° 4) de ser el caso, con las firmas
respectivas del comisionado, del funcionario que aprueba la
declaracion jurada y el V° B° del ( oordinador Regional GRIAS
{cuando corresponda).

d) Devoluciones por menor gasto, se presertara mediante el Recibo de
Ingreso a Caja, presentado a la Sub Gerencia de Tesoreria de la
Gerencia de Administracion y en las Jefaturas Regionales, al presentar
la rendicién de Cuenta, se debera devoiver el efectivo por menor gasto
al Asistente Administrativo de la Gerencia de Operaciones Registrales
- GOR o de la Gerencia de Restitucién de la Identidad y Apoyo Social -
GRIAS, segun corresponda.

iz} e) Los comprobantes de pago, que sustentar el gasto seran presentados

adheridos en hojas debidamente foliadas, con el V° B° del Jefe
Inmediato y la firma del Comisionado. En las Jefaturas Regionales,
con el V° B® del Asistente Administrztivo, y en el caso de la Gerencia
de Restitucion de la ldentidad y Apoyc Social - GRIAS, ademas, con el
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SOLICITUD, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE CUENTA POR COMISION DE SERVICIO D{-231-GAD/003

V° B° del Coordinador Regional GRIAS.

f) Toda la documentacién arriba mencionada debera ser enviada en
fisico y a través del Sistema Integrado-de Tramite Documentario -
SITD a la Sub Gerencia de Contabilidad de la Gerencia de
Administracion; ademas, en el mismo tramite seran remitidos, los
Formatos Anexos N°s 3 y 4 en Excel, antes de ser firmados y visados.

La omision de cualquiera de estos documentos implicara la no
conformidad de la rendicion de cuenta, considerandose como observada
en el proceso de liquidacion.

De detectarse la presentacién de comprobantes de pago adulterados o
falsificados, la Sub Gerencia de Contabilidad de la Gerencia de
Administracion, comunicara el hecho a la Gerencia de Administracion,
para que ésta a su vez informe a la Gerencia de Talento Humano, a
efectos de que se apliquen las medidas dispuestas por la Ley Laboral,
Reglamento Interno de Trabajo o contempladas en los contratos
correspondientes.

En caso de pérdida o robo de los comprobantes que sustentan el gasto,
el comisionado debera presentar copia de la correspondiente denuncia
policial, cuya fecha de emision maxima no podré exceder de tres (03)
dias calendarios después de culminada ia comisién de servicio, la
denuncia policial servird al comisionado para obtener las copias
legalizadas o copias fedateadas de la documentacién que sustentan el
gasto.

Las rendiciones de cuenta de la Alta Direccién, sean al interior o exterior
del pais, seran revisadas y visadas por el Sub Gerente de Contabilidad y
aprobadas por el Gerente de Administracion.

6.8.4 De la Liquidacién

La Sub Gerencia de Contabilidad de la Gerencia de Administracién, a
través de sus Analistas de Control Previo, revisaran y evaluaran la
liquidacion, poniendo énfasis en la validacién de los Comprobantes de
Pago ante SUNAT, emitiendo el respectivo Informe de conformidad
dirigido al comisionado y enviando el expediente con toda la
documentacion sustentatoria a la Sub Gerencia de Tesoreria de la
Gerencia de Administracién, para su archivo

De encontrase observaciones a la rendicion de cuenta, éstas se
comunicaran, mediante Informe al comisionado, para que en un plazo
que no exceda los tres (03) dias habiles cespués de recepcionado el
Informe, se proceda a su regularizacion, casc contrario la Gerencia de
Administracion solicitara a la Gerencia de Talento Humano se descuente
el monto correspondiente; asimismo, se aplicara lo dispuesto en el
Articulo 68° (Aplicacién de Intereses por pagos indebidos o en exceso y
viaticos no utilizados} de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15,
aprobada con Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15.

El sustento de la regularizacion, sera remiido a la Sub Gerencia de
Contabilidad de la Gerencia de Administracion, con copia al funcionario

que ay& 9 la comision de servicio.
V4
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SOLICITUD, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE CUENTA POR COMISION DE SERVICIO DI-231-GAD/003

VIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 DE LOS GASTOS DE TRANSPORTE

7.1.1

Pasajes Terrestres

El importe de los gastos por transporte (terrestre o fluvial) indicados en el
numeral 4.5 de |la presente Directiva, a excepcion del pasaje aéreo en
lineas comerciales, sera asignado por separado, conforme a lo solicitado
en el formato del Anexo N° 2, con el propdsito de que sea ejecutado
directamente por el comisionado.

Los gastos de transporte sustentados con declaracion jurada, en el caso
de alquiler de vehiculos, deberan adjuntar copia del DNI, tarjeta de
propiedad y brevete del conductor que brind2 el servicio.

Solo se aceptara en Forma Excepcional, la “Declaracién Jurada de
Gastos no Documentados en Comision de Servicio” (Anexo N° 4), para
los gastos de transporte (terrestre y fluvial) y otros gastos necesarios para
la realizacion de la comisidon de servicio, que no incluyan viaticos, en
lugares donde no emitan comprobantes de pago, previo informe y
constatacion, cuyo monto no podra exceder del diez por ciento (10%) de
una Unidad Impositiva Tributaria - UIT, segun Articulo 71° de la Directiva
de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada con Resolucion Directoral
N° 002-2007-EF/77.15.

Pasajes Aéreos

a) La Sub Gerencia de Logistica de la Gerencia de Administracion,
proveera los pasajes aéreos necesarios para la realizacion de la
comision de servicio, los cuales seran de categoria econdémica.

b) Para el pago de la TUUA (Tasa Unice Je Uso de Aeropuerto), se
asignara el monto correspondiente, siempre que no esté incluido en el
valor del pasaje aéreo.

7.2 DE LOS GASTOS A SER GESTIONADOS POR EL COMISIONADO

7.2.1

De requerirse asignacién para otros gasios a realizarse durante la
comision de servicio, diferentes a los indicados en los numerales 4.5 y
4.10 de la presente Directiva, éstos deben ser solicitados en el numeral 3
del formato “Autorizacion para Viaje en Comision de Servicio” (Anexo N°
2), caso contrario NO seran considerados como validos.

Dichos conceptos seran detallados (indicando el monto por cada
concepto) en el parrafo de observaciones del mencionado formato.

El monto de los gastos a ser gestionados por el comisionado sera
determinado por el area que solicita la comision de servicio.

Los gastos a ser gestionados por el comisicnado pueden incluir: compra
de rollo de pelicula fotografica, revelado de fotos, compra de pilas, gastos
telefonicos (solo comunicaciones oficiales), fotocojsias u otros necesarios
para la realizacion de |la comision de servicic.

13
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7.3 DE LOS DOCUMENTOS QUE SUSTENTAN EL GASTO

7.3.1

7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.3.5

7.3.6

Son vélidos los comprobantes de pago autorizados por la SUNAT, y que
se encuentran detallados en el Reglamento de Comprobantes de Pago.

Estos deberan consignar la razon social y numero del RUC del RENIEC,
exceptuandose de esta disposicion a los comprobantes de pago
provenientes del extranjero.

En aquellos lugares donde no sea posibie obtener documentos que
sustenten el gasto, como comunidades nativas, centros poblados,
caserios o similares, se podra sustentar mediante la “Declaracién Jurada
de Gastos no Documentados en Comision de Servicio” dentro del
territorio nacional (Anexo N°4), siempre que dichos gastos no sean
mayores al treinta por ciento {30%) del monto otorgado por Vidticos.

El pago de la TUUA (Tasa Unica de Uso de Aeropuerto) se debe rendir
con la etiqueta autoadhesiva de dicho pago.

En el caso de la comision de servicio que por su naturaleza implique el
revelado de fotos, la admision del gasto correspondiente, sera con el
comprobante de pago respectivo, el mismo que debera tener como fecha
maxima de emision, dos (02) dias Utiles siguientes a la fecha de
culminacion de la comision.

En caso de recortarse los dias de comisior., se rendira por los dias que
efectivamente se realizé la misma, debizndo devolver el saldo no
utilizado.

La devolucion de los saldos no utilizados, se realizara en la Caja de la
Sub Gerencia de Tesoreria de la Gerencia de Administracién, adjuntando
los Anexos N°s 2, 3 y 4, quien emitira un Recibo de Ingreso a Caja (RIC),
el cual tendra informacién referida al N° de Comprobante de Pago y
Registro SIAF-SP, copia de este recibo debera adjuntarse a la rendicion
de cuenta correspondiente.

Cuando se trate de devoluciones proveniertzss de viaticos otorgados en
las Jefaturas Regionales con fondos asignados a Unidades Operativas, el
Comisionado hara entrega del saldo por menor gasto al Asistente
Administrativo de la Gerencia de Operaciones Registrales - GOR o de la
Gerencia de Restitucion de la Identidad y Apoyo Social - GRIAS, segun
corresponda, el mismo que generara el T-6 y efectuara el deposito
respectivo dentro del plazo de Ley.

7.4 DE LAS PROHIBICIONES

7.4.1

No se podra sustentar gastos relacionados con: servicios de lavanderia,
alquiler de TV cable, compra de diarios, revistas, guias turisticas,
souvenir, regalos y similares, cigarrillos, licores, etc.

No se incluiran en la rendicion de gastos:

a) Comprobantes de pago, que no sean legibles, que tengan
enmendaduras, borrones, manchas o gue no estén debidamente

autorizados por la SUNAT.,
67%\
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SOLICITUD, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE CUENTA POR COMISION DE SERVICIC DI-231-GAD/003

b} Fotocopias de comprobantes de pago, salvo en el caso de gastos
compartidos.

c) Gastos personales u otros que no guarden relacién con las actividades
de |la comision.

7.4.3 No se podra presentar comprobantes de pago y/o declaraciones juradas
can el concepto de Consumo, Desayuno, Almuerzo o Cena, estos deben
de detallar los consumos realizados.

744 No se podra presentar comprobantes de pago, por consumos
acumulados por dias 0 semanas.

7.5 DE LA APLICACION DE INTERES

Detectado un pago indebido o en exceso, o en gl caso de que no se haya
cumplido con la devolucién oportuna de los viaticos no utilizados, la Sub
Gerencia de Tesoreria de la Gerencia de Administracion, procedera a formuiar el
respectivo requerimiento de devolucion, a partir de cuyo momento y hasta que
se produzca la debida cancelacion, se aplicara los intereses correspondientes.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
8.1 DE LA PUBLICACION DE LA RESOLUCION

La Resolucién que autoriza los viajes al exterior del pais en comisién de servicio,
sera publicada en el Diario Oficial El Peruano, con anterioridad al viaje. Salvo en
casos de fuerza mayor, en que el viaje no haya podido ser previsto con la debida
anticipacion.

En los casos de requerirse mayor permanencia que la autorizada, se debera
acreditar especificamente las circunstancias de la mayor permanencia, siendo
necesaria ademas la publicacion de la Resolucion cue la autorice.

8.2 DEL SEGURO DE ACCIDENTES

El personal autorizado en comisién de servicios, Jispondra de una poliza de
seguros contra accidentes y muerte, la misma que sera gestionada por la
Gerencia de Administracién a través de la Sub Gerencia de Logistica.

Excepcionalmente y por casos de emergencias debidamente comprobados, se
reembolsaran gastos por medicinas, para lo cual el comisionado debe de
presentar un informe conteniendo el diagnéstico médico y la receta respectiva,
debidamente suscritos por el médico tratante.

DE LA PERDIDA DE VUELO Y PASAJES

La pérdida del viaje por transporte aéreo ¢ ierrestre, es responsabilidad
exclusiva del comisionado, y no procedera el reconocimiento por parte de la
Entidad, de un cambio de pasaje, pago de diferencia de tarifa o un nuevo boleto
de pasaje.

Tampoco procedera el reconocimiento del gasto, si ¢ comisionado decide

QUINTA VERSION
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8.4 DE LA VARIACION DE FECHA DE LA COMISION DE SERVICIO

8.4.1

842

8.4.3

844

VIGENCIA

ANEXOS

Se podra postergar la comisién de servicio por Unica vez, hasta por un
plazo de siete (07) dias habiles posteriores a la fecha inicial de la misma.

De no realizarse la comision de servicio dentro del plazo de prérroga, los
fondos otorgados deberan ser devueltos en su integridad a la Sub
Gerencia de Tesoreria de la Gerencia de Administracion, en un plazo
maximo de veinticuatro (24) horas después de conocida la cancelacion
de la comisién de servicio.

De incumplirse con esta disposicion se procedera a las acciones legales
y administrativas correspondientes, sin perjuicio de aplicar lo dispuesto
en el Articulo 68° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15,
aprobada con Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15.

En caso la fecha de la comisién de servicio se adelante, se debera poner
en conocimiento de la Gerencia de Adminstracién la nueva fecha de
realizacion de la misma, a efecto de tomar Ias acciones correspondientes.

Entrara en vigencia a partir de su aprobacion.
APROBACION

Sera aprobada mediante Resolucion Secretarial.
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SOLICITUD, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE CUENTA POR COMISION DE SERVICIO DI-231-GAD/003

ANEXO N° 1: FUNCIONARIOS FACULTADOS PARA AUTORIZAR
LA REALIZACION DE COMISION DE SERVICIO

FUNCIONARIO FACULTADO A

AUTORIZAR COMISIONADO
Jefe Nacional
Gerente General
Jefe Nacional Secretario Genreral

Gabinete de Asesores

Jefe de Oficina de Seguridad y
Defensa Nacional

Gerentes

Gerente General o Secretario

General Director de la Escuela Registral

Jefes de Oficina

Jefes Regionales

Gerente o Jefe de Oficina o Sub Gerentes

Director al que reporte el Profesionales
comisionado

Técnicos, Auxiliares u otros

Personas autctizadas por la Entidad

Jefe Regional Personal encargado de
desplazamientos y/o supervisiones
aprobados, para captura de tramites
y otras actividades propias de las
Jefaturas Regionales con sus
Unidades Operativas.

QUINTA VERSION
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ANEXO N° 2: FORMATO: AUTORIZACION PARA VIAJE EN
COMISION DE SERVICIO

AUTORIZACION N° !

e £y

A GERENCIA DE ADMINISTRACION

DE L |

ASUNTO | |

APELLIDOS Y NOMBRES DEL COMISIONADO

CARGO DEL COMISIONADO

MOTIVO DE LA COMISION

DURACIONDELACOMISION: bel [ 1 A | | Totaias [_____]

DATOS DEL VIAJE.
DEL AL ITINERARIO VIA A SER GESTIONADOS
POR SUB GER.LOGISTICA

L | o+ 1 la| 1 | ] s No
A, 1 1 1 ]al ] | 1 st ] Nof |
L+ | /7 1 | ] A | [ i | si[___| o ]
L7 I [+ ¢+ ] Al | | ] si] ] Nol |
L+ ¢ | s+« P Al 1 [ ] si ] Nel |
M ] 1 ] ] A | ] si | nof ]
! PRESUPUESTO DE LA COMISION DE SERVICIO |

M’E’ MOMN. IMPORTE TOTAL

1 ASIGNACION DIARIAPOR [ | Dias

2 TRASLADOS A SER GESTIONADOS POR EL COMISIONADO

3 OTROS GASTOS A SER GESTIONADOS POR EL COMISIONADO {*) |

UL

|
|

IMPORTE TOTAL A ENTREGAR AL COMISIONADO | [ ] ]
OBSERVACIONES:
DISTRIBUCION PRESUPUESTAL A nivel Programitico yio Estratégico
| Corretativo de Meta] Clasificador de Gastos | Imﬁ ie |
JEFE INMEDIATO / JEFE | [ GERENTE DEL AREA
COMISIONADO REGIONAL SOLICITANTE APROBACION GAD
FIRMA Y FECHA FIRMA Y FECHA FIRMA Y FECHA FIRMA Y FECHA

| DECLARACION JURADA

Declaro haber recibido la cantidad de Soles y/o Délares Americanos arriba mencionada, por concapty de vialicos y/o pasajes con
cargo a rendir cuenta dogumentada dentro de los diez (10) dias habiles en caso de comisiin en iemtorio nacional y dentra de los
quince {15) dias en caso de comisidn en el extranjero, contados a partir de la fecha del retorne al Centro de Labores Si vencido el
plazo incumpliera, en la presentacion de la rendicidn de cuenta, devolucién por mencras gastos y/o regularizacién de gastos
observados. autorizo se proceda al descuento respectivo de mis ingresos yio haberes.

N® DE COMPROBANTE DE PAGO:
REGISTRO SIAF:
FIRMA DEL COMISIONADO
DNI N°
SRR,
TR
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ANEXO N° 3: FORMATO: RENDICION DE CUENTA POR GASTOS DE VIAJE

& I»

@

JECORITRD LAGSOMAL D SEKTICAGEN ¥ ESTADG Cha Referencia  Aulorizacion N* ! i

APELLIDOS Y NCMBRES DEL COMISIONADQ

CARGC DEL COMISIONADD

MOTIVO DE LA COMISION

DURAC-ON DE LA COMION bl [ 1 oA [ 7] temoms ]

] DETALLE DE LA RENDICION DE CUENTA l

N FECHA DOS RO conErE CONCEPTO Y DETALLE T

1

2

3

4

5

<]

7

]

9
10 —
11
12
13
14
15

TOTAL GASTADO S/ -
IMPORTE A DEVOLVER S/
MONTO RECIBIDD MONTO GASTADO e e
MONEDA
MAYOR MENCR SOLES
DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LA RELAGION DE GASTOS QUE ACOMPAND, ES VERIDICA Y CONFORME ¥ QUE LOS MISHOS FUERON EF ECTUADOS EN COMISION O
SERVICIO OFICIAL CUMPLIDA
Ciudad, _
COMISIQONADD

APROBACION DE LA RENDICION DE CUENTA ol

GERENTE DEL AREA { JEFE INMEDIATO / JEFE REGIGNAL

FIRMA ¥ FECHA
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ANEXO N° 4: FORMATO: DECLARACIC)I\! JURADA DE GASTOS NO
DOCUMENTADOS EN COMISION DE SERVICIO

o 0

@

Lima, de de

Yo,

{Nombres y Apellidos)
declaro bajo juramento que en la Comision de

(Cargo)
Servicio realizada a la(s) ciudad (es) de

del / / al / / , he efectuado gastos no documentados conforme el

siguiente detalle:

FECHA DESCRIPCION DE GASTOS DETALLADOS IMPORTE

TOTAL &/ |

En fe de lo cual, firmo la presente declaracion.

Firma del Comisionado

Aprobacién - Gerente del Area
/ Jefe Inmediato / Jefe Regional

1

:
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SOLICITUD, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE CUENTA POR COMISION DE SERVICIO

ANEXO N° 5: CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS

B1-231-GAD/003

CONTROL DE CAMBIOS

NUMERAL VIGENTE NUMERAL MODIFICADO
IV. DEFINICION DE TERMINOS IV. DEFINICION DE TERMINOS
NUMERAL 4.7 NUMERAL 4 7
V. RESPONSABILIDADES V. RESPONSABILIDADES
NUMERAL 5.1 NUMERAL 6.1
VI. DISPOSICIONES GENERALES _ | V1. DISPOSICIONES GENERALES
NUMERAL 6.4.2 NUMERA! 6.4.2
NUMERAL 6.4.3 NUMERAL 6 4.3
NUMERAL 6.4.6 NUMERAL 6.4.6
NUMERAL 6.4.7 NUMERAL 6.4.7
NUMERAL 6.5.2 NUMERAL 6.5.2

NUMERAL 6.7.1.1

NUMERAL 6.7.11

NUMERAL 6.7.1.2

NUMERAL6.7.1 2

NUMERAL 6.8.3 NUMERAL 6.8.3

NUMERAL 6.8.4 NUMERAL 6.8.4

VII. DISPOSICIONES ESPECIFICAS | VII- DISPOSICIONES ESPECIFICAS
NUMERAL 7.3.6 NUMERAL 7 3.6

ANEXOS ANEXOS

ANEXO N° 2 ANEXO N° 2

ANEXO N° 3 ANEXO N” 3

ANEXO N° 4 ANEXO N° 4
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