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RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N° J$S~ -2014-DP/SG

Lima, 31 DIC. 20%
VISTO:

El proveido N° 14205 de Secretaria General recaido en el
Informe N° 043-2014-DP/OPPRE que adjunta el Memorandum N° 846-2014-DP/OAF,
mediante el cual se solicita la aprobacion del proyecto de Manual de Procedimientos (MAPRO)
“‘Requerimiento de viaticos y/o gastos complementarios para realizar comisiones de servicio al
interior del pais”; y,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con los articulos 161° y 162° de la
Constitucion Politica del Perd se dio la Ley N° 26520, Ley Organica de la Defensoria del
Pueblo, modificada mediante Ley N° 29882, y mediante Resolucion Defensorial N° 0012-
2011/DP se aprobo su vigente Reglamento de Organizacion y Funciones;

Que, segun el documento de visto, se solicita la
aprobacion del Manual de Procedimientos (MAPRO) “Requerimiento de viaticos y/o gastos
complementarios para realizar comisiones de servicio al interior del pais”;

_ Que, en ese sentido resulta necesario contar con un
.jfdocumento descriptivo y de sistematizacion normativa que detalle de forma secuencial las
/ acciones correspondientes a fin de orientar al personal de las dependencias usuarias sobre el
procedimiento que regula el requerimiento y autorizacién de viaticos y gastos complementarios
otorgados a los comisionados de la Defensoria del Pueblo; en el marco de lo dispuesto por la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucién Directoral N° 002-
2007-EF/77.15;

Que, el Manual de Procedimientos (MAPRO)
“‘Requerimiento de viaticos y/o gastos compiementarios para realizar comisiones de servicio al
interior del pais”, ha sido elaborado de manera coordinada entre las areas de la Oficina de
Administracion y Finanzas y de la Oficina de Planificacion, Presupuesto, Racionalizacién y
Estadistica, observando lo dispuesto en el Manual de Procedimientos Administrativos
(MAPRO) de los Organos y Unidades Organicas de la Defensoria del Pueblo, aprobado
A mediante Resolucion de Secretaria General N° 002-2010/DP-SG vy de la Directiva N° 002-77-
e@\\cwup%‘%o AP/DNR “Normas para la Formulacién de Manuales de Procedimientos en Entidades
“% 5 lblicas”, aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR;

&

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 200-2010-PCM
se aprobd la Directiva N° 001-2010-PCM/SGP que establece los “Lineamientos para la
implementacion del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la Administracién
Publica”, modificada por Resolucién Ministerial N° 252-2013-PCM;

Que, conforme a lo dispuesto por el articulo 10° de la
Sprecitada Directiva N° 001-2010-PCM/SGP, las entidades publicas deberan publicar en sus
Portales de Transparencia” sus Manuales de Procedimientos (MAPRO) asi como las normas
que los aprueban;
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Que, de acuerdo a lo establecido por el numeral 7.4) de la
precitada Directiva N° 002-77-INAP/DNR vy el literal e) del articulo 16° del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Defensoria del Pueblo, corresponde a la Secretaria General la
aprobacion del proyecto de Manual de Procedimientos (MAPRO) “Requerimiento de vidticos
y/o gastos complementarios para realizar comisiones de servicio al interior del pais”;

Que, asimismo, el numeral 7.6) de la precitada Directiva
N° 002-77-INAP/DNR dispone que las Oficinas Institucionales del sistema fijaran los criterios
de difusion de los Manuales de Procedimientos en concordancia con las normas de cada
entidad;

Que, habiéndose cumplido con lo dispuesto por el Manual
de Procedimientos (MAPRO) para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos
Administrativos de los Organos y Unidades Organicas de la Defensoria del Pueblo, aprobado
mediante Resolucion de Secretaria General N° 002-2010/DP-SG vy la Directiva N° 002-77-
INAP/DNR “Normas para la Formulacién de los Manuales de Procedimientos en Entidades
Publicas”, aprobada mediante Resolucion Jefatural N° 059-77-INAP/DNR; es procedente
aprobar el proyecto de Manual de Procedimientos (MAPRO) antes sefialado;

Con los visados de las oficinas de Administracion y
Finanzas, de Planificacién, Presupuesto, Racionalizacién y Estadistica y de Asesoria Juridica;

En uso de las atribuciones conferidas por los literales e) y
r) del articulo 16° del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Defensoria del Pueblo,
aprobado por la Resolucion Defensorial N° 0012-2011/DP, y de conformidad con lo dispuesto
en el numeral 7.4) y 7.6) de la Directiva N° 002-77-INAP/DNR “Normas para la Formulacién de
los Manuales de Procedimientos”, aprobada mediante Resolucién Jefatural N° 059-77-
INAP/DNR, y por e} articulo 10° de la Directiva N° 001-2010-PCM/SGP “Lineamientos para la
implementacion del Portal de Transparencia Estandar en las entidades de la Administracién
Publica", aprobada mediante Resolucién Ministerial N° 200-2010-PCM, y su modificatoria,
aprobada por Resolucion Ministerial N° 252-2013-PCM,;

SE RESUELVE:

Articulo  Primero.- APROBAR el Manual de
Procedimientos (MAPRQO) “Requerimiento de viaticos y/o gastos complementarios para
Wealizar comisiones de servicio al interior del pais”, el mismo que consta de once (11) paginas
forma parte integrante de la presente Resolucion.
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Articulo _Segundo.- ENCARGAR a Ila Oficina de
Tecnologia de la Informacién y Telecomunicaciones de la Defensoria del Pueblo la publicacion
de la presente Resolucion en el Portal de Transparencia Estandar de la entidad, al dia
siguiente de su aprobacion. -

Registresé, comuniquese y publiquese.

/J&/OW

Alicia Zambrano Cerna
Secretaria General
DEFENSORIA DEL PUEBLO
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[ cod. | DP-06-01-006__ |

UNIDAD ORGANICA

RESPONSABLE DEL 2

PROCEDIMIENTO OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DENOMINACION DEL REQUERIMIENTO DE VIATICOS Y/O GASTOS COMPLEMENTARIOS

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR COMISIONES DE SERVICIO AL INTERIOR DEL

| PAIS

OBJETIVO Establecer los procedimientos que regulen el requerimiento vy
autorizacion de vidticos y gastos complementarios otorgados a los
comisionados de la Defensoria del Pueblo.

BASE LEGAL

o Ley N? 26520, Ley Organica de la Defensoria del Pueblo,
modificada por la Ley N° 29882.

e Ley N2 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del
Sector Publico.

o ley N® 28693, Ley General del Sistema Nacional de
Tesoreria.

e Decreto Supremo N 304-2012-EF, que aprueba el Texto
Unico Ordenado de la Ley N2 28411,

o Leyes Anuales de Presupuesto del Sector Publico.

o Ley N® 28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del
Estado y modificatorias.

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

e Decreto Supremo N? 002-2007-EF/77.15, que aprueba la
Directiva de Tesoreria N® 001-2007-EF/77.15 y sus
respectivas modificatorias.

» Resolucion Administrativa N® 1325-CME-PJ, que aprueba el
Cuadro General de Términos de la Distancia.

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

o Directiva N° 003-2014-DP/OAF “Procedimiento para el
requerimiento, autorizacion, pago y rendicién de cuentas por
comisiones de servicio®, aprobado por Resolucion Jefatural Ne
402-2014-DP/OAF, en adelante la DIRECTIVA.
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REQUISITOS

Que exista la necesidad institucional del desplazamiento
temporal de un comisionado fuera de la localidad o de su
sede habitual de labores para cumplir con actividades
relacionadas a la ejecucion de los objetivos de la Defensoria
del Pueblo.

Que la actividad se encuentre presupuestada y programada
en el Plan Operativo Institucional (POI).

FRECUENCIA

Diaria.

DURACION DEL
PROCEDIMIENTO

12 dias hébiles (tiempo efectivo).

Comisionado/a

OAF

Inicio del Procedimiento

1.

ETAPA PREVIA

Ella comisionado/a formula su requerimiento de pasajes,
vidticos y/o gastos complementarios, a través del acceso al
Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA PLUS NET
registrando en el Mddulo de Viaticos la “Solicitud de viaticos y
gastos complementarios en comision de servicios” en adelante
FORMATO N2 01,

En casos excepcionales y debidamente justificados se utilizara el
formato Excel.

Ella Jefe/a de la Oficina de Administracion y Finanzas (OAF), a
través del Area de Logistica, revisa la informacion registrada:

a) Datos del comisionado.

b) Objetivo de la comisidn de servicio, debe ser precisa y clara.

¢) Elcélculo del total de horas de la comision de servicio.

d) Se verifica que se encuentren las actividades del POl y las
metas presupuestales.

e) Los clasificadores de gastos estén relacionados con el tipo de

operacion de viticos aprobada por el MEF en el SIAF-SP.

Si toda la informacion se encuentra conforme se solicita la
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Area de Presupuesto

Area de Logistica

Comisionado/a

Area de Logistica

2.

certificacion de crédito presupuestario, cambiando en el SIGA la
fase de la Solicitud de Viatico (PARA CERTIFICAR), caso
contrario se comunica las observaciones al comisionado o
responsable de requerir la Solicitud de Viatico.

(01 dia de habil : 24 horas a partir de recibido el requerimiento

via sistema)
El Area de Presupuesto, previamente evaluara si existen:

a) Los recursos presupuestados y se verifica la fuente de
financiamiento.

b) Verifica si el pedido se encuentra programado en el POI de la
dependencia solicitante.

c) Se identifica si la solicitud se encuentra vinculada a producto
0 no vinculada a producto (VP o No VP).

d) Se confirma en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera SIAF-SP el marco presupuestal y que cuente con
Programacién de Compromiso Anual — PCA, caso contrario
se habilita en ese momento.

De estar conforme, se otorga la Certificacion de Crédito
Presupuestario para solicitudes de Viaticos en el sistema
(FORMATO N° 2), caso contrario se anula la certificacion, a
través del SIGA.

(01 dia de habil : 24 horas a partir de recibido el requerimiento)

Otorgada la certificacion de crédito presupuestario, el Area de
Logistica procede a cambiar la fase CERTIFICADO del
FORMATO N2 01 por fa fase APROBADO en la ventana de
aprobacion de viaticos del Médulo de Adquisiciones del SIGA.
(01 dia de habil)

Elfla comisionado/a efectia la fase de Pre-compromiso en el
Mddulo de Viaticos del SIGA PLUS NET.
(01 dia de habil)

Una vez aprobada la certificacion de crédito presupuestario en el
SIGA se procede a registrarla en el SIAF-SP y se transmite la
informacion al Ministerio de Economia y Finanzas (MEF).

En esta fase interactian en el SIAF-SP, el Mddulo
Administrativo (Area de Logistica) y el Mddulo de Proceso
Presupuestario (Area de Presupuesto).

(01 dia de habil : 24 horas a partir de recibida la certificacion)




Area de Presupuesto 6. Aprueba la certificacion de crédito presupuestario a través del
SIAF-SP y trasmite la informacion al MEF.
(01 dia habil)

Jefe de la Dependencia 7. Autoriza y remite el FORMATO N2 01 adjuntando el documento
que justifique el uso del vehiculo oficial y el costo beneficio, en
caso de ser necesario; al Area de Logistica.

(01 de habil)

Area de Logistica 8. Una vez recibido el FORMATO N° 01, imprime el original del
documento de la ventana de aprobacién de vidticos del Médulo
de Adquisiciones del SIGA. Firma el documento y obtiene la
firma del Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas.

Asi mismo, sella y consigna en cada una de las solicitudes de
vitico el nimero secuencial de registro de la certificacion en el
SIAF-SP. ‘

(Hasta 02 dias habiles)

9. Sila Solicitud de Viatico requiere de pasajes aéreos, se procede
a adquirir el pasaje aéreo.

En casos excepcionales y debidamente justificados, cuando el
pasaje no esté programado, la dependencia debera presentar un
documento formal adjuntando el pedido de bienes y servicios,
ante la OAF para su autorizacion, luego se realizara el proceso
de adquisicion del pasaje aéreo, teniendo que solicitar la
certificacion de crédito presupuestario a la OPPRE.

(02 dias habiles: 48 horas de haber recibido la solicitud de
vidtico. Casos excepcionales estaran sujetos a la disponibilidad
de los procesos para contratacion, certificacion de crédito
presupuestario, aprobacion del SIAF - SP y otros.)

Las etapas N° 8 y N° 9 se realizan de forma paralela.
10. Bl Area de Logistica envia las solicitudes de vidticos y

documentacion a Control Interno Previo de la OAF, para su
revision, .

Control interno Previo 11. Control Interno Previo revisa la documentacion. Una vez
revisada dicha documentacién es devuelta al Area de Logistica.

Area de Logistica 12. El Area de Logistica remite la documentacion al Area de
Contabilidad para la fase de compromiso y devengado.
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Area de Contabilidad

Area de Tesoreria

13. El Area de Contabilidad previa verificacion de los datos, a través
del SIAF-SP procede al registro del compromiso anual del monto
del vidtico certificado. Una vez aprobado en el SIAF-SP, efectia
las fases del compromiso y devengado en el SIGA, asi como el
registro de estas fases en el sistema SIAF-SP. Posteriormente,
el Jefe del Area de Contabilidad visa y deriva al Area de
Tesoreria.

(Las etapas N° 10, 11, 12y 13 se realizan en 01 dia de habil)

14. El Area de Tesoreria recibe el FORMATO N2 01 debidamente
autorizado y visado por las instancias correspondientes y en
caso de requerir combustible debe estar adjunto el documento
que justifique el uso del vehiculo oficial y su respectivo
costo/beneficio.

15. Efectua el giro del cheque y del comprobante de pago emitido
por el SIGA, registra la fase del girado en el SIGA y SIAF-SP,
tramita las firmas de los jefes de la OAF, Contabilidad, Tesoreria
y del responsable de Control Interno Previo.

16. Cuando se trate de vidticos de las Oficinas Defensoriales y de
los Médulos de Atencion Defensoriales, se realiza el envio a
dichas dependencias a través del Area de Gestion
Documentaria, remitiendo los siguientes documentos:

- Hoja de remision y su respectivo reporte (emitidos a través del
Sistema de Tramite Documentario)
- El cheque.
- El original del Formato de Solicitud.
- El original y copia del comprobante de pago emitido por el
SIGA.

17. Cuando se trate de viaticos para los comisionados que laboran
en la sede central, se procede a entregar el cheque y el
comprobante de pago al Cajero Pagador a fin que éste efectie
el pago al comisionado.

(Las etapas N2 14, 15, 16 y 17 se realizan en 02 dias de habiles
contados a partir de la recepcién del FORMATO N° 1)

NOTA: Cuando e/ FORMATO N¢ 01 se tramite con una
anticipacion menor a la establecida en el numeral 8.1.10 de la
Directiva, la OAF aprobard la atencion de dicho requerimiento
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s0lo en casos debidamente justificados, teniendo en cuenta el
interés institucional,

Fin del Procedimiento

Flujograma

Ver Anexos
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Defensorin del Pueblo

FORMATO N° 1

SOLICITUD DE VIATICOS Y GASTOS COMPLEMENTARIOS EN COMISION DE SERVICIO

FECHA DE SOUCITUD:

FECHA DE APROBACION:

FECHA DE PRE-COMPROMISO:

4) AUTORIZACION Y VISADO

1) DATOS DEL COMISIONADO
APELLIDOS Y NOMBRES :
DEPENDENCIA | CONDICION | CARGO | DNI N®
2) DATOS DEL VIAJE
PERIODO DE LA COMISION DURACION LUGARES DE LA COMISION:
DEL AL HORADESALIDA__ | HORA DERETORNO | TOTALHORAS
VIA: [Asrea ]Terreslrs lFIuvial
OBJETIVO DE LA COMISION
3) PRESUPUESTO DEL VIAJE
UNIDAD ORGANICA | OBJETIVO / ACTIVIDAD - TAREA ] FUENTE FINANCIAMIENTO |
ITEM CONCEPTOS DE GASTO TOTAL SOUCITADO CLASIFICADOR
[Tipo de Camblo: | ] [ Total: 0.00
SIAF SEC PLEG. UE CAT PROG. PROD. |ACT/PROY.] FUN |PROG.FUN.| SPRGF. [ESPECIFIC MONTO §/.
Total Meta —men> 0.00)|
Total General -----> 0.00;

AUTORIZACION DEL JEFE DE LA DEPENDENCIA

V*B* JEFE AREA DE LOGISTICA

V"B° JEFE AREADE CONTABILIDAD

V*B* JEFE OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

FIRMA Y SELLO

5) DECLARACION Y AUTORIZACION
DECLARO HABER RECIBIDO LA CANTIDAD DE:

/100 NUEVOS SOLES

POR CONCEPTO DE VIATICOS Y GASTOS COMPLEMENTARIOS, CON CARGO A RENDIR CUENTA DOCUMENTADA Y/O A DEVOLVER LOS FONDOS DENTRO DE LOS PLAZOS|
ESTABLECIDOS EN LOS INCISOS 8.2.1) Y 8.2.2) DEL NUMERAL 8.2) Y DE LOS INCISOS 8.4.2) Y 8.4.3) DEL NUMERAL 8.4} Y ADICIONALMENTE A LOS PLAZOS ESTABLECIDOS EN
LOS INCISOS 10.3.1) Y 10.3.3) DEL NUMERAL 10.3 DE LA PRESENTE DIRECTIVA DE VIATICOS.
ASIMISMO, DECLARO CONOCER A 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

FECHA MAXIMA A

FIRMA DEL COMISIONADO
DNi N®

6) REQUERIMIENTO DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO: Fecha del Requerimiento: Solicitado por:
Se requiere a la Oficina de Planificacion, P Racionalizacién y (OPPRE) la certificacion del crédito presupuestario

para la atencidn de la presente solicitud de vidticos

7) CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO: Fecha de Certificacion: Cenrtificado por:
La Oficina de Planificacién, P Racionalizacién y E: (OPPRE), a través del SIGA, otorga lo solicitado por ia Oficina de

Administracién y Finanzas (OAF) en la presente solicitud de viaticos. N de Certificacion:
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FORMATO N° 2
CERTIFICACION DE CREDITO PRESUPUESTARIO PARA
SOLICITUDES DE VIATICOS
N°: 00076
ANO:  opig
MES:  Noviembre

QFICINA SEFENCORIAL DE MADRE DE DIOS

06420 14-00-M3D 122 46/PABAIES ¥ VIATICOSMIAJE 520,00
Subtotal dependencia —> 520.04
Subtotal defa Fuente—> [ 52008

Total Geneval —>

2174142014
Pag. 1of

. Especifics SolsitadaB/; 1 Aprobada 7.
RECURSOS ORDINARIOS 52000 520,00
QFICINA DEFENSORIAL DE MADRE DE DIQS 52000 52000
UOD7 06 0120023002 3260999 5001720 OO MADRE OE DIOS - ACCIONES DEACTUACION DEFENSORIAL 232122 52006 520,00
Total General —>» 520, od I 520_04

RECURSOS ORDINARIOS
(g

232132
Jola! Generat —>

52000 520.00
52000 520.00
52000 520.00
52004 | 5200
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