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RESOLUCION JEFATURAL N°02{-2017-DP/OAF
75 ENE. 2017

Lima,
VISTO:

El Memorando N° 075-2017-DP/OAF, que adjunta el
proyecto de Directiva: “Procedimientos para el requerimiento, autorizacién, pago vy
rendicion de cuentas por comisiones de servicio” de la Defensoria del Pueblo; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con los articulos 161° y 162° de
la Constitucion Politica del Pert se aprobo la Ley N° 26520, Ley Organica de la
Defensoria del Pueblo y modificatorias, y mediante la Resoluciéon Defensorial N° 0012-
2011/DP se aprobo su vigente Reglamento de Organizacién y Funciones;

Que, conforme a lo establecido en el inciso c) del
articulo 8° del Texto Unico Ordenado de la Ley General del Sistema Nacional de
Tesoreria, aprobada por Decreto Supremo N° 035-2012-EF, establece que son
atribuciones y responsabilidades de las unidades ejecutoras y areas o dependencias
equivalentes en las entidades, a través del Director General de Administracion o quien
haga sus veces, dictar normas y procedimientos internos orientados a asegurar el
adecuado apoyo economico financiero a la gestion institucional, implementando la
normatividad y procedimientos de los demas sistemas integrantes de la Administracion
Financiera del Sector Publico;

Que, el proyecto de Directiva a que se refiere el
Visto de la presente Resolucion se adecua a la necesidad de establecer las normas
institucionales que regulen la autorizacion de viajes por comision de servicio al inlerior o
exterior del territorio nacional, asi como el procedimiento para el otorgamiento de
pasajes, viaticos y gastos complementarios a los funcionarios y trabajadores de la
Defensoria del Pueblo, asimismo a las personas que prestan servicios bajo la modalidad
de contratacion administrativa de servicios, invitados autorizados, locadores de servicios,

entre otros;

Que, en consecuencia, resulta procedente aprobar el
referido proyecto de Directiva, a fin de hacer eficiente el gasto del presupuesto
institucional en la realizacion de viajes al interior o exterior del territorio nacional, siendo
pertinente aprobar los procedimientos propuestos para la realizacién de la comision de
servicio;

Con el visado de la Oficina de Asesoria Juridica:

En uso de las atribuciones conferidas por los
articulos 38° y 39° por el inciso n) del articulo 40° del Reglamento de Organizacion y
Funciones de la Defensoria del Pueblo, aprobado por Resolucion Defensorial N° 0012-
2011/DP;
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SE RESUELVE:

Articulo Primero.- APROBAR la Directiva N° 002-
2017-DP/OAF - “Procedimientos para el requerimiento, autorizacion, pago y rendicion de
cuentas por comisiones de servicio” de la Defensoria del Pueblo, para el gasto publico del
ano fiscal 2017, la misma que consta de veinticinco (25) paginas, dentro de las cuales
se encuentran dos (2) Anexos y cuatro (4) formatos, que constituyen parte integrante de
la presente Resolucion.

Articulo Segundo.- DEJAR SIN EFECTO |la
Directiva N° 003-2014-DP/OAF, aprobada por Resolucion Jefatural N° 402-2014-DP/OAF,
a partir de la aprobacion de la presente Resolucion.

Registrese y comuniquese.

Rosa Ble§ Valencia

Jefa
Oficina de Administracion y Finanzas
DEFENSORIA DEL PUEBLO



1.

DIRECTIVA N° 002 - 2017-DP/CAF

PROCEDIMIENTOS PARA EL REQUERIMIENTO, AUTORIZACION, PAGO Y

RENDICION DE CUENTAS POR COMISIONES DE SERVICIO

OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos que regulen el requerimiento, autorizacion, pago
y rendicion de cuentas de viaticos y gastos complementarios otorgados a los
comisionados de la Defensoria del Pueblo para la ejecucion de comisiones de servicio al
interior o al exterior del territorio nacional, financiados a través de las Fuentes de
financiamiento de Recursos Ordinarios y/o Donaciones y Transferencias.

BASE LEGAL

2.1, Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracién financiera del Sector Publico.

2.2, Ley N° 28693 — Ley General del Sistema Nacional de Tesorerfa.

23, Ley N° 28411 — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

24. Ley N° 28708 — Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

25. Ley N° 28716 -~ Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus
modificatorias.

2.6. Ley N° 29555 ~ Ley que implementa la incorporacion progresiva de las plazas y
presupuesto de los Organos de Control Institucional a la Contraloria General de
fa Republica.

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

2.8.  Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico.

2.9. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo
N°® 075-2008-PCM y sus normas modificatorias.

2.10. Convenios de Cooperacién Internacional suscritos con los Entes Cooperantes.

2.11. Decreto Supremo N° 035-2012 EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N2 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

212. Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 28411, — Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

213. Decreto Supremo N° 007-2013-EF que regula el otorgamiento de viaticos para
vigjes en comisién de servicios en el territorio nacional.

2.14. Decreto Supremo N° 047-2002-PCM que aprueba Normas reglamentarias sobre
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios ptblicos y sus
modificatorias.

2.15. Decreto Supremo N° 056-2013-PCM que modifica los Articulos 5° y 6° del

Decreto Supremo N? 047-2002-PCM, que aprueba normas reglamentarias sobre
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos.



2.16. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Control
Interno.

2.17. Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento
de Comprobantes de Pago y sus normas modificatorias.

2.18. Resolucion Defensorial N° 0012-2011/DP que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Defensoria del Pueblo y sus normas

modjificatorias.

2.19. Resolucion Administrativa N° 0042-2010/DP, que aprueba el Reglamento interno
de Trabajo de la Defensoria del Pueblo y sus normas modificatorias.

2.20. Resolucién Administrativa N° 029-2014/DP que aprueba el Reglamento de
Trabajo del personal contratado bajo la modalidad del régimen laboral especial,
regulado por el Decreto Legislativo N° 1057.

2.21. Resolucion Administrativa N° 1325-CME-PJ que aprueba el Cuadro General de
Términos de la Distancia.

2.22. Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 'y sus normas modificatorias vy
complementarias.

2.23. Directivas internas de la Defensoria del Pueblo en materia de Caja Chica y/o
Encargos, vigentes.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion obligatoria y de
estricto cumplimiento por todos los comisionados de la Defensoria del Pueblo que
reciben, viaticos y gastos complementarios para el desarrollo de sus comisiocnes de

servicio.

VIGENCIA

La presente Directiva tiene vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion y es de
caracter permanente, mientras no contravenga normas emitidas por el Gobierno Central.

DEFINICIONES BASICAS

5.1 Atenciones Oficiales:

Seran considerados gastos de la Entidad, aquellos gastos realizados por elfla
Defensor/a del Pueblo por atenciones a terceros (funcionarios de entidades publicas,
embajadores, entre otros), durante los viajes en comision de servicio al interior o al
exterior del pais.

5.2 Comisidén de Servicios:

Es la accion de desplazamiento temporal del comisionado, fuera de la localidad o de
su sede habitual de labores o donde presta sus servicios, con autorizacion del Jefe
de la Dependencia, para realizar las actividades relacionadas al cumplimiento de los
objetivos y planes institucionales de la Defensoria del Pueblo.
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5.4

5.5

Comisionado: Son aquellas personas:

-Con vinculo laboral con la Defensoria del Pueblo (Decretos Legislativos N°s. 276,
728 y 1057)

-Contratadas por Locacion de Servicios.

-Que realizan practicas, SECIGRA, voluntariado.
-Invitadas.

-El personal de seguridad del Defensor/a del Pueblo.

-Jefe/a del Organo de Control Institucional (OCI) y personal que integra el OCI.

Declaracion Jurada:

Es un documento que sustentard gastos, siempre que no sea posible obtener
Comprobantes de Pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido
por la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria — SUNAT, tales como
Facturas, Boletas de Venta, Recibos por Honorarios Profesionales, etc.

Conceptos de Gasto y Porcentajes que pueden ser sustentados mediante los
Formatos de la Declaracion Jurada:

5.4.1 Cuando se sustenten gastos por concepto de Viaticos (Alimentacion,
Hospedaje y Movilidad), el monto de |a Declaracion Jurada no debe
exceder del treinta por ciento (30%) del monto otorgado como viatico.
Para lo cual se utilizard el Formato 3 - V Declaracién Jurada para
Viaticos.

5.4.2 Cuando se sustenten Gastos Complementarios, distintos a los del
concepto de Viaticos, el monto de la Declaracién Jurada no debe
exceder del diez por ciento (10%) de la_Unidad [mpositiva Tributaria
(UIT) vigente.

Para lo cual se utilizara el FORMATO N° 2 — CCH, el mismo que esta
aprobado por la entidad en la Directiva de la Caja Chica vigente.

Gastos Complementarios:

-Llamadas telefénicas oficiales.

-Pasajes aéreos, terrestres y/o fluviales.

-Copias fotostaticas de documentos oficiales.

-Envio/recepcion de fax de documentos oficiales.

-Combustibles.

-Peaje.

-Fletes.

-Servicio de traslado de personas.

-Gastos de embalaje.

-Preparacion de alimentos.

-Comisiones bancarias por cobro de cheques.

-ITF en los casos de abono en cuenta bancaria

-Tramite de zarpe.

-Alquiler de vehiculos.

-Alquiler de semovientes.

-Otros gastos relacionados con la comision de servicio, autorizados por la Oficina de
Administracion y Finanzas, previa evaluacion del Control Interno Previo.

De acuerdo a la naturaleza de la comision, estos gastos pueden ser efectuados con
antelacion al inicio de la comision de servicio.



5.6 Hora de salida:

Es la hora de inicio de la comision sefialada en el FORMATO 1 — V - Solicitud de
Vidticos y Gastos Complementarios en Comision de Servicio, que se utiliza para el
calculo de los viadticos desde la partida del lugar de embarque (aeropuerto,
terrapuerto u otro).

5.7 Hora de retorno:

Es la hora de cuiminacion sefialada en el FORMATO 1 - V - Solicitud de Viaticos y
Gastos Complementarios en Comisién de Servicio, que se utiliza para el calculo de
los viaticos desde la partida del lugar de embarque (aeropuerto, terrapuerto u otro).

5.8 Jefe de la Dependencia:

Es ellla Jefe/a del 6rgano’, de la unidad organica®, del proyecto® o del programa®;
responsable de la ejecucion de la actividad y a quien le corresponde autorizar las
solicitudes y rendiciones de cuenta de los viaticos y gastos complementarios de sus
comisionados.

En el caso que las Oficinas Defensoriales y los Médulos de Atencion Defensoriales
no cuenten con un/una Jefe/a designado/a o el encargado/a, ellla Jefe/a de la
Dependencia sera elfla Coordinador/a de la Unidad de Coordinacion Territorial
competente conforme a lo previsto por la Directiva N° 001-2010-DP “Directiva de
Despliegue Territorial de la Defensoria del Pueblo”, aprobada mediante Resolucion
Defensorial N° 008-2010/DP

Cuando se trate de comisiones de servicio de las autoridades mencionadas en el
primer parrafo del presente Numeral, se considerara que el Jefe de la Dependencia
es su inmediato superior.

5.9 Movilidad:

Aguellos que se realicen en el lugar de Ja comisién de servicio, asi como desde y
hacia el lugar de embargue (aeropuerto, terrapuerto u otro).

Cuando la comision de servicio se realice en la ciudad de Lima se debe tomar de
manera referencial los montos sefialados en [a Directiva para la Administracion de la
Caja Chica de la Defensoria del Pueblo, vigente, cuyos gastos seran aprobados por
el Control interno Previo de [a Oficina de Administracion y Finanzas.

No se aceptaran gastos por este concepto que no se encuentren vinculados
directamente con la comision de servicio.

5.10 Pasajes:

Son los pagos que se efectiien a las empresas de transporte 0 agencias de viajes,
por la adquisicion de pasajes aéreos, terrestres y/o fluviales, para e! traslado de los
comisionados al interior y exterior del pais.

' Los 6rganoe son las unidades de organizacién que conforman la cstructura orgénica de Ja Entidad.

% La unidad organica es la unidad de organizacion que conforma los 6rganos contenidos en la estructura organica de la
Entidad.

® Se refiere a un conjunto articulado y coherente de actividades orientadas a alcanzar uno o varios objetivos siguiendo
una metodclogia definida, para lo cual se le asigna un equipo de personas, asi como otros recursos cuantificados en
farma de presupuesto, que prevé el logro de determinados resultados y cuya programacion en el tiempo responde a un
cronograma con una duracion limitada. Solo se crean para atender actividades de caracter temporal.

* Los Programas son estructuras funcionales creadas para atender un problema o situacién critica, o implementar una
politica publica especifica, en el ambito de competencia de la Entidad a la que pertenece.



5.11Rendicién de cuentas:

Es la sustentacion documentada de los gastos realizados por el comisionado
durante la comisién del servicio mas la devolucion del saldo no utilizado, en caso
hubiere, la misma que debe ser presentada a las instancias correspondientes dentro
de los plazos establecidos en la presente Directiva.

5.12 Tarifa Unica de Uso de Aeropuerto (TUUA):

Corresponde a la Tasa vigente por derecho de usc de los aeropuertos cuando se
viaja por via aérea.

5.13 Viaticos y Fletes por cambio de colocacidn:

Gastos por cambio de colocacion del personal que cuente con vinculo laboral
(Decreto Legislativo N° 728), asi como de su familia, segin sea el caso, que por
razones del servicio es ftrasladado temporalmente desde su unidad o sede de
origen. Dicho gasto incluye viaticos y fletes por menaje, enseres domésticos y
desembolsos iniciales que le permitan realizar actividades previas a su instalacion y
que cuenten para su financiamiento con la respectiva disponibilidad presupuestal.

5.14Viaticos:

Comprenden los gastos de alimentacién, hospedaje y movilidad hacia y desde el
lugar de embarque, asi como la movilidad utilizada para el desplazamiento en el
lugar donde se realiza la comision de servicios.

Cuando fa comisidn de servicios se realice por via terrestre se podran efectuar
gastos por concepto de alimentacion tanto en el trayecto de ida como de vuelta.
Igualmente, si la comision de servicio es realizada por via aérea se puede efectuar
gastos por concepto de alimentacion en la zona de embarque antes de iniciar el
vuelo de ida y de regreso.

Cuando en ia zona de la comision de servicio no existan establecimientos que
proporcionen alimentos, que no otorguen comprobantes de pago autorizados por la
SUNAT y por razones de salubridad, los comisionados podran adquirir en su lugar
de origen, antes de iniciar la comision, sus alimentos para ser consumidos y/o
preparados en el lugar de la comisién,

6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1.Viajes al interior del territorio nacional:
Los viajes al interior del territorio nacional deberan contar con la autorizacion del

Jefe de la Dependencia, quien racionalizara el gasto a lo estrictamente
indispensable de acuerdo a la disponibilidad presupuestal existente.

6.2 Viajes al exterior del territorio nacional:

6.2.1 Los viajes al exterior del territorio nacional seréan debidamente

sustentados en el interés nacional o en el interés especifico de la
institucion. La Resolucién de autorizacidon del viaje deberd indicar
expresamente el motivo del mismo, el nimero de dias de duracién del
viaje, los montos de vidticos, gastos de instalacidn y traslado y tarifa
CORPAC.
Asimismo, en la mencionada Resolucion se autorizara los Gastos de
Representacion del/la Defensor/a del Pueblo, cuyo monto debe ser
requerido en el FORMATO 1 - V y su rendicion de cuentas debe ser
documentada al 100%.



6.2.2 La autorizacion de viajes al exterior se regula por lo dispuesto en la Ley
N° 27619, Ley que regula los viajes de los servidores y funcionarios
publicos, por su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 047-
2002-PCM y su modificatoria el Decreto Supremo N° 056-2013-PCM.

Cuando se trate de viajes financiados con recursos de entes
cooperantes, prevaleceran los convenios y sus documentos anexos.

6.2.3 Los viajes al exterior que ocasionen gastos al presupuesto institucional
seran aprobados por Resolucién Defensorial y se publicaran en el Diario
Oficial “El Peruano”, con anterioridad al viaje; con excepcion de los viajes
financiados con recursos de entes cooperantes fos que se regirdn por
sus convenios y documentos anexos.

6.2.4 Los viajes al exterior que realicen los funcionarios, servidores publicos y
representantes para concurrir a Asambleas, Conferencias, Seminarios,
Cursos de capacitacién o que se realicen por cualquier otro motivo,
siempre que no ocasionen gastos al presupuesto institucional, se
aprobaran por Resolucion Administrativa del/de la Defensor/a del Pueblo
o de la autoridad a quien se delegue. En estos casos no es necesaria [a
publicacién en el Diario Oficial “El Peruano” de la resolucion gue autoriza

el vigje.

6.2.5 Al momento de autorizar los viajes al exterior se debera tomar en cuenta
las medidas de austeridad, transparencia, racionalidad y disciplina en el
gasto publico vigentes.

7. DE LOS MONTOS DE VIATICOS
7.1 Al interior del territorio nacional:

De acuerdo al D.S. N° 007-2013-EF publicado el 23-01-2013, el monto para el
otorgamiento de vidticos para los funcionarios y empleados publicos es de S/. 320.00
por dia y para el/la Defensor/a del Pueblo como Jefe/a de Organismo Constitucional
Auténomo es de S/. 380.00 por dia.

Por razones de indole presupuestal, en la Defensoria del Pueblo se aplicara ia
escala de viaticos sefialada en el ANEXO N° 1 - V de la presente Directiva, sin
perjuicio de otorgar los montos establecidos en el mencionado Decreto Supremo en
los casos que se requieran, previa aprobacion dellla Jefe/a de la Oficina de
Administracién y Finanzas mediante su visto en el FORMATO 1 - V.

7.2 Al exterior del territorio nacional:

Se regiran por la escala de viaticos sefialada en el ANEXO N° 2 - V de la presente
Directiva.

Sobre la base de la referida escala de viaticos, mediante Resolucién Defensorial,
debidamente publicada en el Diaric Oficial El Peruano, elfla Defensor/a del Pueblo
aprobara menores asignaciones por concepto de viaticos, tomando en
consideracion las facilidades proporcionadas en el lugar de destino, la existencia de
financiamiento parcial, duracién del viaje por capacitacion, entre ofras
circunstancias, privilegiando la austeridad en el gasto publico.

8. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 De la Solicitud, plazo y formatos:

8.1.1 Todo requerimiento de Pasajes, Vidticos y/o Gastos Complementarios
debe formularse a traves del SIGA mediante el Formato “SOLICITUD DE
VIATICOS Y GASTOS COMPLEMENTARIOS EN COMISION DE



8.1.2

8.1.4

8.1.5

8.1.6

8.1.7

8.1.9

8.1.10

8.1.11

8.1.12

SERVICIO”, en adelante FORMATO 1 -V. En casos excepcionales y
debidamente justificados se utilizara el formato Excel.

El FORMATO 1 -V debe contener todos los campos debidamente
flenados para su tramite correspondiente.

Los montos serén calculados conforme lo establecido en los ANEXOS
N°s. 1 - V y 2 -V, segun corresponda y consignados en el
FORMATO 1-V.

El comisionado formulara su requerimiento conforme a lo dispuesto en
el inciso 8.1.1) del Numeral 8.1) de la presente Directiva.

La Oficina de Administracion y Finanzas, a través del SIGA, solicitara la
certificacion de crédito presupuestario a la Oficina de Planificacion,
Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica, para cuyo efecto ese
requerimiento debera ser previamente consignado en el FORMATO 1 -
V.

La Oficina de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacién y Estadistica, a
través del SIGA, otorgara la certificacion de crédito presupuestario, cuyo
numero de certificacion debera ser consignado en el FORMATO 1 - V.

Obtenida la certificacion de credito presupuestario, el comisionado,
debera coordinar con el Area de Logistica para la aprobacién del
FORMATO 1 - V.

La Oficina de Administracion y Finanzas aprobara el FORMATO 1 -V, en
concordancia con la presente Directiva,

De ser observado el FORMATO 1 - V, la Oficina de Administracion y
Finanzas, a través de su Area de Logistica, coordinara con el
comisionado para la subsanacién correspondiente, via telefénica o por
correo electrénico.

Aprobado el FORMATO 1 - V, el comisionado procedera a efectuar el
pre compromiso a través del SIGA.

El Jefe de la Dependencia debera autorizar el FORMATO 1 - V y
remitirlo al Area de Logistica de la Oficina de Administracion y Finanzas,
en original o via correo electrénico o fax, con una anticipacién no menor
a seis (6) dias habiles antes de la fecha de inicio de la comision. Este
plazo sera contado desde la fecha de recepcion del Formato 1 - V por €l
Area de Logistica.

En caso el FORMATO 1 - V haya sido tramitado via correo electronico o
por fax, el Area de Logistica a través del SIGA obtendra el original del
mismo ¥ lo anexara a la impresion del correo o fax.

Cuando el vidtico tenga que realizarse por una dependencia distinta a la
dependencia donde el comisionado presta sus servicios, el FORMATO 1
- V debera ser autorizado por el Jefe de la Dependencia responsable de
la ejecucion de la actividad.

Después de ser aprobado el FORMATO 1 - V por la Oficina de
Administracidn y Finanzas, los pasajes aéreos seran tramitados por el
Area de Logistica, con excepcion de aquellos que sean necesarios para
el desarrollo de las actividades no programadas y de urgente atencion y
no puedan ser adquiridos por el Area de Logistica.

La Oficina de Administracién y Finanzas, a través de sus Areas de
Logistica, Contabilidad y de Tesoreria efectuara el registro de la
certificacion, el compromiso, devengado y giro del cheque o abono en



cuenta a nombre del comisionado, del importe total solicitade en el
FORMATO 1 - V, utiizando los sistemas SIAF-SP y SIGA
correspondiente.

8.1.13 El Area de Tesoreria remitira a las Oficinas Defensoriales y Modulos de
Atencién Defensorial los siguientes documentos:

- El cheque
- El original del FORMATO 1- V.
- El Comprobante de Pago emitido a través del SIGA.

8.1.14 EIl Jefe de la Dependencia debera devolver al Area de Tesoreria los
siguientes documentos, debidamente firmados, tanto por el comisionado
como por el Jefe de la Dependencia, en lo que a cada uno les
corresponda:

- El original del FORMATO 1- V.
- El Comprobante de Pago emitido a través del SIGA..

8.1.15 La Oficina de Administracién y Finanzas evaluara el otorgar vidticos y
gastos compiementarios al comisionado que mantenga pendiente una
rendicién de cuenta, para lo cual debera tomar en cuenta el interés
institucional y de considerarlo procedente autorizard mediante su visto
en el FORMATO 1-V.

8.1.16 Cuando el FORMATO 1 -V se tramite con un plazo menor al establecido
en el inciso 8.1.10) del Numeral 8.1) de la presente Directiva, la Oficina
de Administracion y Finanzas aprobara la atencion de dicho
reguerimiento teniendo en cuenta el interés institucional y sélo en casos
debidamente justificados por el Jefe de la Dependencia o quien éste
delegue o por el comisionado, que puede ser a través de correo
electrénico o via telefonica.

8.1.17 Cuando se requiera utilizar el vehiculo institucional para la realizacion de
viajes en comisién de servicio, el Jefe de la Dependencia o quien éste
delegue o el comisionado, a través de un correo electrénico dirigido a las
Jefaturas de la Oficina de Administracion y Finanzas y del Area de
Logistica asi como al responsable del Control Interno Previo, debera
sustentar su uso en vez de optar por otro medio de transporte, el que
ademas debera contener el correspondiente costo-beneficio, siendo
responsabilidad del Jefe de la Dependencia el sustento sefialado en el
citado correo electrénico.

Esta comunicacion debera ser efectuada dentro del plazo establecido en
el inciso 8.1.10 del Numeral 8.1) de la presente Directiva, siendo el Area
de Logistica la encargada de imprimirla y anexarla al FORMATO 1 -V,

8.2 De la cancelacion de la comisién:

8.2.1 De haberse cobrado el cheque ante el banco respectivo y si la comision no
se realiza, el comisionado esta en la obligacidn de devolver los fondos
recibidos al Area de Tesoreria, teniendo como plazo méaximo hasta el dia
siguiente de la fecha prevista para el inicio de la comisién.

8.2.2 Tratandose de un cheque no utilizado, el comisionado debera devolverlo al
Area de Tesoreria hasta en un plazo de cuatro (04) dias habiles, contados
a partir del dia siguiente de la fecha prevista para el inicio de la comision.

8.2.3 En los casos sefialados en los incisos 8.2.1 y 8.2.2 del Numeral 8.2) de la
presente Directiva, el Jefe de la Dependencia o quien éste delegue o el
comisionado, deberd comunicar por escrito o via correo electrénico a las
Jefaturas de la Oficina de Administracién y Finanzas y del Area de



8.24

8.2.5

Tesoreria, asi como al Respansable del Control Interno Previo, el motivo
por el cual se ha cancelado la comision, teniendo como plazo los previstos
en los incisos antes sefialados de la presente Directiva.

Para la cancelacion de las comisiones de servicio al exterior del territorio
nacional no sera necesaria la emision de otra Resolucion que deje sin
efecto la autorizacion correspondiente.

Cuando la comision se cancele por razones debidamente justificadas y el
tramite de fa Solicitud del Viatico se haya iniciado, el comisionado y/o el
Jefe de la Dependencia o quien éste ultimo delegue, deberd comunicar
este hecho, via correo electronico, a las Jefaturas de la Oficina de
Administracién y Finanzas y de las Areas de Logistica, Contabilidad y
Tesoreria, asi como al Responsable del Control Interno Previo de la
Oficina de Administracién y Finanzas para detener el proceso de tramite
del viatico.

8.3 Del adelanto, postergacion, ampliacion o reduccidn del periodo de la comision:

8.3.1

8.3.2

8.3.3

8.3.4

Cuando el periodo de la comisién de servicio dentro o fuera del pais se
haya adelantado, postergado, ampliado o reducido por razones
debidamente justificadas, el comisionado y/o el Jefe de la Dependencia o
quien éste Gltimo delegue, deberd comunicar por escrito o via correo
electrénico a las Jefaturas de la Oficina de Administracién y Finanzas y de
las Areas de Logistica y Tesoreria, asi como al responsable del Control
Interno Previo, lo siguiente:

-El motivo del cambio del periodo de la comisién.

-El periodo de la comision prevista en el FORMATO 1 -V,
-El nuevo periodo de la comision.

-El nimero de la Solicitud del Vidtico (FORMATO 1 - V).
-Nombres y Apellidos completos del/la comisionado/a.

Plazos maximos para realizar dicha comunicacion:

A) En caso de adelanto:

Hasta el mismo dia en que se inicia el adelanto del periodo de la
comision.

B) En caso de postergacion:

A mas tardar al dia siguiente de la fecha que estaba prevista para el
inicio del periodo de la comisién. '

C) En_caso de ampliacién:

Hasta el dia en que se inicia la ampliacion del periodo de la comision.

D) En caso de reduccion;

Hasta el dia siguiente en que se reduce el periodo de la comision.

El detalle del adelanto, postergacion, ampliacién o reduccion del periodo
de la comisién de servicio debera consignarse en el Punto 8) de la Pagina
2 dcl Formato “RENDICION DE GASTOS POR COMISION DC
SERVICIO", en adelante FORMATO 2 - V.

En caso de adelanto, postergacion, ampliacion o reduccion de la comision
de servicio al exterior del pais serd necesario emitir otra resolucion
autoritativa.



8.4 Del formato, plazos y revision de la Rendicién de Cuenta:

Formato:

8.41

8.4.2

8.4.3

8.4.4

8.4.5

8.4.6

8.4.7

Los gastos por comision de servicio por viajes al interior o exterior del
territorio nacional deberan ser registrados por el comisionado a través del
SIGA en el FORMATO 2 - V, el que debera estar debidamente suscrito por
el comisionado y autorizado por el Jefe de la Dependencia.

Cuando la comision de servicio sea financiada por una dependencia
distinta a la dependencia donde el comisionado presta sus servicios, el
FORMATO 2 - V deberg ser suscrito por el comisionado y autorizado por
su Jefe inmediato o el Jefe de la Dependencia responsable de |a actividad.

Cualquier otra circunstancia que amerite explicar:

Por ejemplo: Gastos posteriores al término de la comisién de servicio
como el lavado de autos, cambio en la ejecucion de gastos a nivel de
partida presupuestal, entre otros, los que deben ser consignados en el
Punto 9) de la Pagina 2) del FORMATO 2 - V, con excepcién de las
comisiones bancarias por cobro de cheques que son necesarios para el
desarrolio de la comision.

Plazos para presentar la rendicion de cuentas:

Por viajes al interior del territorio nacional:

El comisionado debera presentar su rendicién de cuenta documentada al
Control Interno Previo de la Oficina de Administracion y Finanzas y

devolver los saldos no utilizados al Area de Tesoreria, dentro de ios diez
{10) dias habiles, contados desde la culminaciéon de la comisién de

Sernvicios.

Por viajes al exterior del territorio nacional:

El comisionado debera presentar su rendicién de cuenta documentada al
Control Interno Previo de la Oficina de Administracion y Finanzas y
devolver los saldos no utilizados al Area de Tesoreria, dentro de los
quince (15) dias calendarios, contados desde el dia siguiente de
culminada la comisién de servicios.

El Control Interno Previo de la Oficina de Administracion y Finanzas
remitira al Area de Tesoreria, en forma inmediata a su presentacién,
copia del FORMATO 2 - V, formalmente recibido.

El Area de Tesoreria de la Oficina de Administracién y Finanzas recibira
del comisionado el saldo no utilizado, ya sea en dinero en efectivo 0 a
través de la papeleta del depésito efectuado en la cuenta bancaria
respectiva, contrastandolo con el saldo indicado en el cargo del
FORMATO 2 - V y procedera a emitir el Recibo de Ingreso
correspondiente a través del SIGA.

Revision de la rendicién de cuentas:

8.4.8

El Control Interno Previo de la Oficina de Administracion y Finanzas
revisara y dara su conformidad a la rendicion de cuenta. De presentar
observaciones estas seran coordinadas telefonicamente o a través de
correo electrénico con el comisionado para la subsanacion
correspondiente.
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8.4.9

8.4.10

8.4.11

8.4.12

8.4.13

8.4.14

De continuar con las observaciones, el Control Interno Previo emitira la
Hoja de Observaciones, otorgando alfla comisionado/a un plazo de cinco
{05) dias calendario para que proceda a ta subsanacion o a la devolucion
del monto observado.

El piazo sefialado anteriormente, correra a partir de la fecha en que el
citado documento ha sido puesto en los correos electronicos dellla
comisionado/a y del Jefe de la Dependencia.

En los casos de incumplimiento de devoluciones de montos por
documentos observados, el Control Interno Previo de la Oficina de
Administracién y Finanzas comunicara por correo electronico a la
Secretaria General con copia a la Oficina de Administracion y Finanzas
para las acciones correspondientes.

Posteriormente, el Control Interno Previo de la Oficina de Administracion
y Finanzas remitira al Area de Contabilidad el FORMATO 2 - V y su
respectiva documentacion sustentatoria para su registro contable en los
Sistemas SIAF y SIGA.

Luego el Area de Contabilidad revisara y remitira el FORMATO 2 -V y
su respectiva documentacion sustentatoria a la Oficina de Administracion
y Finanzas para su visacion correspondiente.

Finalmente, la Oficina de Administracion y Finanzas entregara al Area de
Tesoreria el FORMATO 2 - V y su respectiva documentacion
sustentatoria, para que ésta los anexe al Comprobante de Pago emitido
a través del SIGA y proceda a su archivo.

8.5 Informe de las actividades:

8.5.1

8.5.2

En los viajes nacionales:

Los comisionados deberan consignar en el Punto 6) de ia Pagina 2) del
FORMATO 2 - V, las actividades realizadas durante el periodo de la
comisién del servicio.

En los viajes al exterior del pais:

Dentro de los quince (15) dias calendario siguientes de efectuado el
vigje, el comisionado debera presentar al/a la Defensor/a de! Pueblo un
informe escrito de las acciones realizadas y los resultados obtenidos
durante el viaje autorizado, adjuntando a su rendicion de cuentas la
constancia de haber cumplido con dicha entrega, sin perjuicio de sefalar
en el Punto 6) de la Pagina 2) del FORMATO 2 -V, las actividades

realizadas.

8.6 De los documentos que sustentan los gastos:

8.6.1

Para viajes al interior del territorio nacional:

8.6.1.1 La rendicion de cuenta de los gastos por comisidén de servicio
sera sustentada en el FORMATO 2 -V, con los comprobantes de
pago sefialados en el Reglamento de Comprobantes de Pago de
la SUNAT, y otros documentos tales como:

« Factura (adquiriente o usuario y copia SUNAT), la copia de la
SUNAT debe contener la leyenda "Copia sin derecho a Crédito
Fiscal del IGV".

e Boleta de venta (usuario)

11



8.6.1.2

8.6.1.3

8.6.14

8.6.1.5

8.6.1.6

8.6.1.7

Ticket o cinta emitida por maquina registradora (usuario y copia
SUNAT)

Recibo por Honorarios Electronico
Otros (como Declaracion Jurada).

Los comprobantes de pago deben ser documentos originales y
no deben presentar borrones, tachas ni enmendaduras.

No se aceptaran comprobantes de pago que indiguen
participacion en canjes de puntos (tarjetas bonus y otros).

Cuando se trate de viadticos financiados por fa fuente de
financiamiento de Recursos Ordinarios los comprobantes de
pago deben consignar el nombre de |la Defensoria del Pueblo, el
RUC N° 20304117142 y los gastos realizados.

Cuando se ftrate de wiadticos financiados por la fuente de
financiamiento de Donaciones y Transferencias, adicionalmente
deben llevar el nombre del ente cooperante que financia el
gasto.

Los comprobantes de pago y declaraciones juradas deben estar
debidamente visados por ellla comisionado/a y por el Jefe de ia
Dependencia.

Porcentajes para la rendicién de cuenta del “viatico”.
Comprende los gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad:

86.151 Con Comprobantes de Pago autorizados por la
SUNAT hasta por un porcentaje no menor al setenta
por ciento (70%) del monto otorgado.

8.6.1.5.2 EI saldo resultante, no mayor al treinta por ciento
(30%) podra sustentarse con Declaracién Jurada,
debiendo tener en consideracion lo dispuesto por el
inciso 5.4.1 del Numeral 5.4) de [a presente Directiva.

Porcentaje para la rendicién de cuenta de los “Gastos
Complementarios”.
Comprende los gastos sefialados en el Numeral 5.5} de Ia
presente Directiva:

86.1.6.1 Estos gastos deben ser sustentados con
Comprobantes de Pago autorizados por la SUNAT.

8.6.1.6.2 Excepcionalmente podran ser sustentados con
Declaracion Jurada sin exceder el diez por ciento (10%)
de la UIT vigente, debiendo tener en consideracién lo
dispuesto por el inciso 5.4.2 del Numeral 5.4 de la
presente Directiva.

Consideraciones que se deben tener en cuenta al momento
de efectuar los gastos:

Cuando los gastos se sustenten mediante facturas, boletas de
venta y recibos por honorarios electronicos se tomara en cuenta

lo siguiente:

No se podran pagar facturas por montos mayores a $/.700.00
(SETECIENTOS Y 00/100 SOLES), salvo en aquellos casos en
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8.6.1.8

8.6.1.9

que la venta de bienes o servicios no esté gravada con el
Impuesto General a las Ventas — IGV o que la transacciéon por
venta de bienes se efectle con proveedores que han sido
notificados por la SUNAT como Agentes de Retencién o Buenos
Contribuyentes, para cuyo efecto del altimo caso se debera
adjuntar el reporte de la SUNAT que acredite tal situacion.

No se podran pagar, en un mismo dia, dos (02) o mas facturas
que en conjunto superen los S/700.00 (SETECIENTOS Y
00/100 SOLES), en los casos que se trate de un mismo
proveedor, salvo en aquellos casos en que la venta de bienes o
servicios no esté gravada con el impuesto General a las Ventas
— IGV o que la transaccion se efectue con proveedores que han
sido notificados por ta SUNAT como Agentes de Retencion o
Buenos Contribuyentes, para cuyo efecto del dltimo caso se
deberéd adjuntar el reporte de la SUNAT que acredite tal
situacion.

No se podran pagar facturas o boletas de venta por importes
mayores a los $/.400.00 (CUATROCIENTOS Y 00/100 SOLES),
por servicios de mensajeria y de transporte terrestre de bienes,
por encontrarse sujetas al sistema de detracciones, salvo que el
citado servicio no esté gravado con el Impuesto General a las
Ventas — IGV.

No se podran pagar facturas y boletas de venta por montos
mayores a S/.700.00 (SETECIENTOS Y 00/100 SOLES) por
servicios que se encuentren sujetos al sistema de detracciones
(contratos de construccion, mantenimiento y reparacién de
bienes muebles, intermediacién laboral y tercerizacion,
arrendamiento de bienes, oftros servicios empresariales,
transporte de personas y demas servicios sujetos al sistema de
detracciones), salvo que estos servicios no se encuentren
gravados con el Impuesto General a las Ventas - IGV.

Para el caso de recibos por honorarios, se podran pagar montos
mayores a los S/.1,500.00 (UN MIL QUINIENTOS Y 00/100
SOLES), siempre que se cuente con la autorizacién de
suspension de la SUNAT del afio de emision del recibo para no
retener impuesto a la renta, para lo cual se adjuntara copia de
dicha autorizacién en la liquidacion.

Los gastos por atenciones oficiales seran sustentados con
comprobantes de pago por el monto total otorgado.

En caso de pérdida, robo o extravio de los documentos que
sustentan el gasto, el comisionado debera presentar un Informe
dirigido al Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas, con
conocimiento del Jefe de la Dependencia, adjuntando el original
de la denuncia policial, para efectuar la respectiva comunicacion
a la SUNAT tal como lo establece el Reglamento de
Comprobantes de Pago.

8.6.1.10 Adicionalmente a lo expuesto en el parrafo precedente si se

tratara de un robo de dinero en efectivo, la denuncia policial
deberd referir el monto rahado, de tal manera que la Oficina de
Administracién y Finanzas a través del Area de Logistica
gestione ante el seguro la recuperacién del dinero robado, de
corresponder.

8.6.1.11 Para el reconocimiento de la rendicion de cuenta, el

comisionado deberd tramitar y presentar copia(s) de los
documentos que sustenten los gastos efectuados (facturas,
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8.6.2

boletas de venta, boleto de pasaje, etc.). Esta copia debera ser
la destinada al emisor y/o usuario.

8.6.1.12 En el caso de asignacion de montos para combustibles, para
desplazarse en vehiculos de {a institucion o alquilados, sea por
via terrestre o fluvial, se debera precisar en el reverso de ios
comprobantes de pago (facturas, boletas de venta, etc.) y/o en el
Numera! 9) del FORMATO 2 -V, los lugares donde se desarrolld
la comisiéon. Para el caso de los vehiculos oficiales se debera
sefalar el kilometraje con el que se inici6 y culmind el
desplazamiento.

Para viajes al exterior del territorio nacional:

8.6.2.1 Dentro del plazo establecido por el inciso 8.4.5) del Numeral 8.4)
de la presente Directiva, el comisionado debera presentar al
Control Interno Previo de la Oficina de Administracion y Finanzas
la rendicidén de cuenta 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
Declaracion Jurada.

8.6.2.2 Los Gastos de Representacion (Atenciones Oficiales) seran
sustentados con comprobantes de pago por el monto total
otorgado.

8.6.2.3 En los casos de pérdida, robo o extravio de documentos que
sustentan gastos por comisién de servicio, el comisionado
debera proceder conforme a lo sefialado en los incisos 8.6.1.9,
8.6.1.10 y 8.6.1.11 del Numeral 8.6) de la presente Directiva.

8.7 Del reembolso de gastos por comisiones de servicio:

Casos en los que procede el reembolso:

8.71

8.7.2

8.7.3

Cuando no se tramite el FORMATO 1 - V dentro del plazo establecido
por el inciso 8.1.10) del Numeral 8.1).

Cuando se amplia el periodo de la comision del servicio.
Cuando se amplia los lugares de la comisién del servicio.

En todos estos casos, el Jefe de la Dependencia debera solicitar el
reembolso mediante documento dirigido a la Oficina de Administracion y
Finanzas, precisando la situacion contingente y debidamente justificada
que motivé el desplazamiento del comisionado, asi como la justificacidn
por la cual no se solicitaron los viaticos dentro del plazo establecido; para
lo cual el comisionado presentara su rendicién de cuenta documentada,
utilizando el FORMATO 2 - V donde justificara el motivo por el que no se
solicitaron los viaticos dentro del plazo establecido. Para ello, contara
con un plazo maximo de diez (10) dias habiles contados desde la
culminacién de la comision del servicio; asimismo, debera presentar en
dicho plazo el FORMATO 1 - V, debidamente autorizado por el Jefe de la
Dependencia.

Para la procedencia del reembolso, la Oficina de Administracion y

Finanzas debera emitir [a Resolucién Jefatural correspondiente,
conforme al FORMATO 4 - V de la presente Directiva.
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Para los reembolsos previstos en los incisos 8.7.2) y 8.7.3) del presente
numeral, se aplicara los mismos montos de viaticos otorgados en el
FORMATO 1-V.

9, DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1 De la Solicitud de gastos y monto a otorgarse por Cambio de Colocacion:

9.1.1 La solicitud de gastos por cambio de colocacion debe ser requerida por
el personal que cuente con vinculo laboral (Decreto Legislativo N° 728) a
través del FORMATO 1 - V, adjuntando copia de la Resolucion o
documento mediante el cual se dispone su traslado.

9.1.2 El monto que sera otorgado en calidad de viaticos y fletes por cambio de
colocacién podra ser hasta el equivalente de quince (15) dias de viaticos,
tomando como referencia los montos sefialados en los Numerales 2.1 y
2.2 del ANEXO N° 1 - V de la presente Directiva y en consideracion a fo
dispuesto en el Numeral 2) del precitado Anexo.

9.2 De la sustentacion de gastos por Cambio de Colocacién:

9.21 Los gastos por Cambio de Colocacidn seran sustentados en el
FORMATO 2 - V, con los documentos establecidos por el Reglamento
de Comprobantes de Pago de la SUNAT, tales como facturas
(adquiriente o usuario y copia SUNAT), boletas de venta (usuario),
tickets de maquinas registradoras (usuario y copia SUNAT), recibos por
honorarios electrénico y otros; debiendo consignar el nombre de la
Defensoria del Pueblo y el nimero de R.U.C. 20304117142, los cuales
deben contener los gastos realizados.

9.2.2 Se aceptaran Declaraciones Juradas como documentos que sustentan el
gasto, solo en casos excepcionales y debidamente justificados, y hasta
por un monto equivalente al diez por ciento (10%) de la UIT vigente, de
acuerdo a lo previsto por la presente Directiva.

9.2.3 Los gastos deben comprender el periodo sefialado en el FORMATO 1 -
V, salvo las siguientes excepciones:

v" Conforme a lo dispuesto por el numeral 5.5 y el inciso 8.4.3 del
numeral 8.4 de la presente directiva.

v Que por alguna razoén justificada se haya adelantado o ampliado
el periodo de la comisién de servicio.

10 RESPONSABILIDADES, SANCIONES Y MEDIDAS APLICABLES

10.1 El cumplimiento de la presente Directiva corresponde alfa la Jefela de la
Dependencia y al/a la comisionado/a.

10.2 El incumpiimiento de las disposiciones sefialadas en la presente Directiva, podra
generar responsabilidad adminisfrativa y/o civil y/o penal, segin sea el caso. La
Entidad se reserva el derecho de iniciar las acciones legales que correspondan, para
io cual la Oficina de Administracion y Finanzas comunicara a la Secretaria General
los nombres de los/las comisionados/as que han incumplido las disposiciones
contenidas en la presente Directiva, para que dicha instancia con el asesoramiento
de la Oficina de Asesoria Juridica, proceda a efectuar las acciones que



10.3

104

10.5

correspondan para iniciar fas sanciones administrativas y/o laborales segun la
condicién de las personas senaladas en el Numeral 5.3) del Articulo 5) de la
presente Directiva, sin perjuicio de interponer las acciones civiles y/o penales que
correspondan que correspondan ante los organismos competentes.

El comisionado es el responsable de la elaboracion, presentacion y seguimiento de
su rendicién de cuenta (documentos mas devolucion de saldos no utilizados), hasta
fograr que la documentacion que sustenta sus gastos llegue al Control Interno Previo
y la devolucion del saldo al Area de Tesoreria.

La aprobacién de las rendiciones de cuenta de los viaticos y gastos complementarios
por parte de los/as Jefes/as de las Dependencias, conlleva responsabilidad solidaria
respecto al sustento de los gastos efectuados.

El incumplimiento de los plazos establecidos en los incisos 8.2.1); 8.2.2) del Numeral
8.2) e incisos 8.4.4) y 8.4.5) del Numeral 8.4) del articulo 8) de la presente Directiva
origina responsabilidad solidaria de la persona que recibi6 los recursos financieros y
del Jefe de la Dependencia que autorizé la comision de servicio. En tales casos, se
procedera de la siguiente manera:

10.5.1 La Oficina de Administracién y Finanzas, a través del Area de Tesoreria,
solicitara mediante un documento expreso dirigido al comisionado, con
copia al Jefe de la Dependencia, la presentacion de la rendicidon de
cuentas y/o la devolucién de los viaticos y gastos complementarios, para
lo cual le otorgara un plazo de tres (03) dias calendario.

10.5.2 El plazo sefialado anteriormente correra a partir de la fecha en que el
documento expreso ha sido enviado en los respectivos correos
electronicos del comisionado y del Jefe de la Dependencia.

10.5.3 De no producirse la presentacion de la rendicion de cuentas y/o la
devolucion de los fondos en el plazo establecido en el inciso 10.5.1) del
Numeral 10.5) de la presente Directiva, la Oficina de Administracién y
Finanzas, a través del Area de Tesoreria, cursara una Carta Notarial al
comisionado para que éste cumpla con lo solicitado dentro del plazo de
cinco (05) dias habiles contados a partir de la fecha en que el citado
documento ha sido entregado directamente al comisionado o en su
direccién domiciliaria que conste en su legajo o expediente, segtn sea el
caso.

La notificacion mediante carta notarial sefialada en el parrafo
precedente, se hara de conocimiento del Jefe/a de la Dependencia en su
calidad de responsable solidario a fravés de su correo electronico.

10.5.4 Vencido el plazo indicado en el numeral anterior, la Oficina de
Administracién y Finanzas, a través del Area de Tesoreria, solicitara a la
Secretaria General interponga las acciones legales que correspondan
contra el comisionado por incumplimiento de los supuestos sefialados en
el Numeral 10.5 de la presente Directiva, esto en salvaguarda y recupero
de los fondos publicos de la Entidad.

10.5.5 En caso que el comisionado no labore o no preste servicios en la
Defensoria del Pueblo y habiendo efectuado el procedimiento sefialado
en los incisos 10.5.1) y 10.5.3) del Numeral 10.5), se procedera
conforme lo dispuesto por el inciso 10.5.4) del mismo numeral, pero esta
vez contra el Responsable Solidario que autorizé la comisién de servicio.

10.5.6 La Secretaria General, con el asesoramiento de la Oficina de Asesoria
Juridica, procedera a la apertura de proceso administrativo disciplinario
en contra del comisionado que en mas de tres (03) veces en el afio, ha
incumplido con las disposiciones establecidas en los incisos 8.2.1);
8.2.2) del Numeral 8.2) e incisos 8.4.4) y 8.4.5) del Numeral 8.4) de la
presente Directiva, para lo cual tendra como sustento las
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comunicaciones entregadas por la Oficina de Administracion y Finanzas
segun lo indicado en el Numeral 10.2 de la presente Directiva.

10.5.7 En caso de los comisionados que no laboren o no presten servicios en la
Defensoria del Pueblo se procedera conforme lo dispuesto por el inciso
10.5.6 del Numeral 10.5), pero esta vez contra el Responsable Solidario
gue autorizo la comision de servicio.

11 DISPOSICIONES FINALES

11.1  Los viajes en comisién de servicio del/de la Defensor/a de! Pueblo, seran
procesados y atendidos considerando su condicion de Titular del Pliego.

11.2 Los casos no previstos en la presente Directiva, seran autorizados por el/la
Secretario/a General o el/la Jefe/a de la Oficina de Administracion y Finanzas.

12 ANEXOS:

ANEXO N° 1 -V ESCALA DE VIATICOS EN COMISION DE SERVICIO AL
INTERIOR DEL -
PAIS

ANEXO N°2-V ESCALA DE VIATICOS EN COMISION DE SERVICIO AL
EXTERIOR
DEL PAIS

13 FORMATOS:

FORMATO 1-V SOLICITUD DE VIATICOS Y GASTOS COMPLEMENTARIOS EN
COMISION DE SERVICIO

FORMATO 2-V RENDICION DE GASTOS POR COMISION DE SERVICIO
FORMATO 3 -V DECLARACION JURADA PARA VIATICOS

FORMATO 4-V MODELO DE RESOLUCION PARA EL REEMBOLSO DE
VIATICOS Y GASTOS COMPLEMENTARIOS
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ANEXO N°1 -V

ESCALA DE VIATICOS EN COMISION DE SERVICIO AL INTERIOR DEL PAIS

CARGOS/DESTINOS

ASIGNACION DIARIA, hasta

por
Si.
1. DEFENSOR/A DEL PUEBLO. 320.00
2. PRIMER ADJUNTO, SECRETARIA (O) GENERAL,
ADJUNTOS, JEFES DE OFICINA,
PROFESIONALES, TECNICOS, AUXILIARES.
2.1. De Lima a cualquier Regién del Pais o 270.00
Viceversa y entre Oficinas Defensoriales.
2.2. Comisiones Internas: dentro de la jurisdiccion 180.00

de las Oficinas Defensoriales o Regiones.

Para efectos del otorgamiento de viaticos se tendra en cuenta lo siguiente:

1. Los viadticos comprenden:

Los gastos por concepto de alimentacion, hospedaje y movilidad: hacia y desde
el lugar de embarque (terrapuerto, aeropuerto u otro, ) asi como la utilizada para
el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de servicios.

2. Duracién de la comision:

Se considerara como un (01) dia a las comisiones, cuya duracién sea mayor a
cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas.

En caso sea menor a dicho periodo, el monto del viatico sera otorgado de

manera proporcional a las horas de la comision.

3. El Jefe de la Dependencia podra asignar montos inferiores a los sefialados en el
presente Anexo, teniendo en consideracion su disponibilidad presupuestal.
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ANEXON°2-V

ESCALA DE VIATICOS EN COMISION DE SERVICIO AL EXTERIOR DEL PAIS

ZONAS GEOGRAFICAS ASIGNACION DIiARIA EN DOLARES
AMERICANOS US$
AFRICA 480.00
AMERICA CENTRAL 315.00
AMERICA DEL NORTE 440.00
AMERICA DEL SUR 370.00
ASIA 500.00
MEDIO ORIENTE 510.00
CARIBE 430.00
EUROPA 540.00
% 3\ | OCEANIA 385.00

1. Los Viaticos seran otorgados por cada dia que dure la comisién de servicio.

2. Gastos de instalacién y traslado: Se podra adicionar por una sola vez el equivalente a:

2.1, Un (1) dia de viaticos, cuando el viaje es a cualquier pais de América.
2.2.  Dos (2) dias cuando el viaje se realice a otro continente

3. Se otorgaran recursos financieros para el pago del TUUA y los pasajes aéreos.

4. En la Resolucién de autorizacion del viaje se autorizara los Gastos de Representacién
del/la Defensor/a del Pueblo, cuyo monto debe ser requerido en el FORMATO 1 - V.
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FORMATO1 -V

SOLICITUD DE VIATICOS ¥ GASTOS COMPLEMENTARIOS EN COMISION DE SERVICIO

FECHA DE SOUICITUD:
FECHA DE APROBACION:

nef T FECHA DE PRE-COMPROMISO:|

1) DATOS DEL COMISIONADO
APELLIDOS Y NOMBRES :

DEPENDENCLA | CONDICION I CARGO [ DNINe
2) DATOS DEL VIAIE
PERIODO DE LA COMISION DURACION LUGARES DE LA COMISION:
OEL ] AL HORA DE SALIDA HORA DE RETORNO | TOTALHORAS
J | VIA: ]Aerea ITemes(re JFIuw'aI

OBJETIVO DE LA COMISION

3) PRESUPUESTO DEL VIAIE

UNIDAD ORGANICA [ OBJETIVO / ACTIVIDAD - TAREA [ FUENTE FINANCIAMIENTO
ITEM CONCEPTOS DE GASTO TOTAL SOLCITADO CLASIFICADOR
Tipo de Cambio: I J ] Total: 0.00]
SIAF SEC PUEG, UE CAT PROG. PROD. | ACT/PROY. FUN PROG.FUN.| SPRGF. ESPECIFICA MONTO S/,
Tatal Meta  ----- 0.00;
Total General - 0.00
4} AUTORIZACION Y VISADO
AUTORIZACION DEL JEFE DE LA DEPENDENCIA *8" IEFE AREA DE LOGISTICA V"B" JEFE AREA DE CONTABILIDAD V'B® SEFE OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

FIRMA Y SELLO

5) DECLARACION Y AUTORIZACION
DECLARO HABER RECIBDO LA CANTIDAD DE: /100 SOLES

POR CONCEPTO DE VIATICOS ¥ GASTOS COMPLEMENTARIOS, CON CARGO A RENDIR CUENTA DOCUMENTADA Y/O A DEVOLVER LGS FONDOS DENTRO DE LOS PLAZOS
ESTABLECIDOS EN LOS INCISOS 8.2.1) Y 8.2.2) DEL NUMERAL 8.2) Y DE LOS INCISOS 8.4.4} Y8.4.5) DEL NUMERAL 8.4} Y ADICIONALMENTE A LOS PLAZOS ESTABLECICOS EN

LOS INCISOS 10.5.1) ¥ 10.5.3) DEL NUMERAL 10.5 DE LA PRESENTE CIRECTIVA DE VIATICOS.
ASIMISMO, DECLARG CONOCER LA DIRECTIVA DE VIATICOS VIGENTE, EN TODOS SUS EXTREMOS, POR ELLO EN CASO DE INCUMPLIMIENTO AUTORIZO EXPRESAMENTE SE ME
APLIQUE LAS SANCIONES ADMINISTRATIVAS Y/O CIVILES Y/O PENALES A QUE HUBIERE LUGAR.

LUGAR Y FECHA:

FACTURAR A NOMBRE DE:
DEFENSORIA DEL PUEBLO
RUC 20304117142

FIRMA DEL COMISIONADO

FECHA MAXIMA A RENDIR: ™ DNI Ne

6) REQUERIMIENTO DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS DE LA CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO: Fecha del Requenmiento: icil por
Serequiere ala Oficina de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacion y Estadistica (OPPRE} la certifcacion del crédito presupuestario
para la atencian de Ja presente solicitud de vsticos

7) CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPLESTARIO: Fecha de Certificacion: B Esfufsado por:
La Oficina de Planificacion, Prasupuesto, Racionaiizacién y Estadistica (OPPRE), a taws del SIGA ctorga o solicitado por la Oficinade
{Administraciony Finanzas (OAF) en la prasents solicitud de viaticos, N de Certificacion:
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Paginalde 2
FORMATO 2 -V
RENDICION DE GASTOS POR COMISION DE SERVICIO
oen [ ]
s [ ]
1) DATOS DEL COMISIONADO
APELLIDOS Y NOMBRES:
DEPENDENCIA CONDICION CARGO ONEN°
2) DATOS DEL VIAJE
PERIODO DE LA COMISION DURACION LUGARES DE LA COMISION
DEL Al HORA DE SALIDA HORA DE RETORNO | TOTAL HORAS
VIA: Aerea Terrestre |Fluvial
3) RESUMEN
MONTO MONTO SALDO
[TEM CONCEPTOS DE GASTOS OTORGADOS SEGUN FORMATO N* 1 RECIBIDO GASTADO (+) {)
S/. S/. §/.
Vidticos
Pasajes
Comunicaciones
Copias
Totales S/.
4) DETALLE DEL GASTO
N° DE DOCUMENTO CLASIFICADOR
ORDEN PRESUPUESTAL CONCEPTO IMPORTE /.
P ¥ Fecha | Clase N° Razén Social
z PN
A ‘-"i‘lz’jﬁﬂf;a«/
TOTAL 0.00
TOTAL §/.
FIRMA DEL COMISIONADO
DNIN®
5) AUTORIZACION Y VISADO
EFE DE LA DEPENDENCIA QUE AUTORIZA LA RENDICION DE GASTOS V/*B° DEL JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Firmay Sello Firmay Sello
FECHA MAXIMA DE RENDICION: :]
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Pagina 2 de 2
T FORMATO 2 -V

FECHA

C/P.N°

N I ] RSN

6) INFORME DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL PERIODO DE LA COMISION DEL SERVICIO:

7) PERIODO REAL DE LA COMISION
DEL Al

8) INDICAR EL MOTIVO DEL ADELANTO, POSTERGACION, AMPLIACION O REDUCCION DEL PERIODO DE LA COMISKON DE SERVICIO:
Y ADJUNTAR EL DOCUMENTO POR EL QUE COMUNICARON A LA OAF, A LOGISTICA, TESORERIA Y AL CONTROL INTERNO PREVIO.

9) INDICAR CUALQUIER OTRA CIRCUNSTANCIA QUE AMERITE EXPLICAR

10} RESUMEN DE GASTOS
10.1. RESUMEN POR CLASIFICADOR PRESUPUESTAL:
PARTIDA PRESUPUESTAL MONTO ASIGNADQ MONTO RENDIDO SALDO
s/ s/, s/.
TOTALES

10.2. RESUMEN POR RUBROS Y ACTIVIDADES:

MONTO MONTO SALDO
RUBRO / ACTIVIDAD ASIGNADO - RENDIDO s/,
S/. 5/,

TOTALES:
FIRMA DEL COMISIONADO
DNIN*
11) AUTORIZACION Y VISADO
JEFEDE LA DEPENDENCIA QUE AUTORIZA LA RENDICION DE GASTOS V*B* DELJEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
FirmaySello Firmay Sello
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FORMATO 3-V

Defensoria def Pueblo

DECLARACION JURADA PARA VIATICOS
{Alimentacion, Hospedaje y Movilidad)

Base Legal: 1) Articulo 3° del Decreto Supremo N° 007-2013-EF {(Hasta por el 30% para viajes al interiordel pais).
2} Articulo 6° del Decreto Supremo N° 056-2013-PCM (Hasta por el 20% para viajes al exterior del pais).

3) Articulo 3° de la Resolucion Directoral N° 013-2016-EF/52.03, que precisa el uso de la Declaracién
Jurada para viaticos.

LUGAR DIA MES ANO

DECLARO BAJO JURAMENTO HABER EFECTUADO GASTOS POR LA SUMA DE :

/100 SOLES
Por lo siguiente:
Detalle de la Comision:
FECHA HORA DESTINO DIRECCION CONCEPTO DE GASTO MONTO S/
TOTAL ’ 0.00
FIRMA ) APELLIDOS Y NOMBRES CONDICION/CARGO
Autorizacién del Jefe de la Dependencia Autorizacidn del Jefe dela Oficina de Administracidn y Finanzas
Firmay Sello Firmay Sello
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FORMATO 4 -V

RESOLUCION JEFATURAL N° -20.../DP-OAF
Lima,
VISTO:
El Memorandum N° ....../DP-OAF, mediante el cual se

solicita elaborar la Resolucion Jefatural a efecto de proceder al reemboiso por los gastos por
comision de servicio efectuado por un comisionado de la institucion; v,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Jefatural N° ... /DP-OAF se
aprob¢ la Directiva N° ... DP/OAF “Procedimientos para el requerimiento, autorizacion, pago y
rendicidn de cuentas por comisiones de servicio” de ia Defensoria del Pueblo;

Que, de acuerdo a lo dispuesto por el numeral ....... de la
Directiva N® ... _..... -DP/OAF, cuando no se tramite el Formato 1-V por circunstancias sefaladas
en el inciso ........ del numeral .... ello dara lugar al tramite del reembolso de los gastos

efectuados, debiendo el Jefe de la Dependencia solicitar el reembolso correspondiente del
comisionado a su cargo al/a Jefe/a de la Oficina de Administracion y Finanzas, precisando la
situacion contingente y debidamente justificada que motivé el desplazamiento del comisionado,
asi como la justificacion por la cual no se solicitaron los viaticos dentro del plazo establecido;
para lo cual el comisionado presentara su rendicion de cuentas documentada, utilizando el
Formato 2-V donde justificara el motivo por el que no se solicitaron los viaticos dentro del plazo
establecido. Para ello, contaréd con un plazo maximo de diez (10) dias habiles contados desde la
culminacién de la comision; asimismo, debera presentar en dicho plazo el Formato 1-V,
debidamente autorizado por el Jefe de la Dependencig;

Que, mediante Resolucidon Directoral N° 002-2007-
F/77.15 se aprobo la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF-/77.15;

Que, mediante Resoluciéon Directoral N° 001-2011-
EF/77.15 se dictaron las Disposiciones Complementarias a la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77.15 y sus maodificatorias, referida al cierre de operaciones del Aio Fiscal anterior, del
Gasto Devengado, Girado y del uso de la Caja Chica, entre otras;

Que, de acuerdo al literal b) del articulo 2° de las citadas

disposiciones para efecto de la sustentacién del Gasto Devengado, a que se refiere el articulo 8°
de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias, Unicamente ante
situaciones contingentes debidamente justificadas que hubieran motivado la falta de entrega del
viatico correspondiente antes del inicio de la comisiéon de servicio, los reembolso de viaticos se
sustentaran mediante la Resolucion respectiva;

Que, mediante documento de visto, se remite la rendicion

de los gastos por comision de servicio segtin el FORMATO 2-V N° .............. del comisionado
.......er, 12 cual cuenta con el visto bueno del encargado de Control Interno Previo de la

Ofiéina de Administracion y Finanzas;

Que, mediante los documentos sustentatorios de la
precitada liquidacién, se rindieron los gastos por comision de servicios llevados a cabo del

U - ¢ I - RO ,conelfinde ...

Que, con Informe N° ... ... -DP/QAF-CIP el Control
Interno Previo de la Oficina de Administracion y Finanzas, comunica que es procedente el
reembolso solicitado mediante Memorandum ....... X

Con el visto bueno de ta Oficina de Asesoria Juridica; vy,
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De conformidad con lo dispuesto por el inciso ...... del
numeral ........ de la Directiva N° ............../DP-OAF "Procedimientos para el requerimiento,
autorizacion, pago y rendicidon de cuentas por comisiones de servicios” aprobada mediante
Resolucion Jefatural N® ................/DP-OAF; con el literal b} del articulo 2° de las Disposiciones
Complementarias a la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobadas mediante
Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15; con lo sefialado por los literales d), ) y n) del
articulo 40° del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Defensoria del Puebio,
aprobado por Resolucion Defensorial N°® 0012-2011/DP y sus modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo _Unico.- APROBAR el reembolso a favor del
comisionado que se indica a continuacion, con cargo a [a fuente de financiamiento ................. \
de acuerdo al siguiente detalle:

Monto del

Reembolso Dependencia

N° Nombres y Apellidos

01

Registrese y comuniquese.

Jefa
Oficina de Administracion y Finanzas
DEFENSORIA DEL PUEBLO
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