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NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

Solicitud de viaticos por comisién de servicios al exterior

APROBACION
Organo o Unidad ]
Nombre y cargo 9 - Firmay sello
Organica
Elaborado por:
Elena Sanchez Del Valle Unidad de Finanzas de la ' .
.. . -, Firmado digitalmente por:
Oficina de Administracion SANCHEZ DEL VALLE Elena
Jefa de la Unidad de e FAU 20521286769 soft
Finanzas Cargo: Jefa de la Unidad de
Finanzas
- Organismo Lugar: Sede Central -
Elaborado por: ;‘iilﬁ"&ii:?: Lima\Lima\Jesus Maria
Ambiental Motivo: Soy el autor del
Elena Sanchez Del Valle - - L, documento
Oficina de Administracion
Jefa de la Oficina de
Administracién
Revi r:
evisado po Firmado digitalmente por:
PALOMINO PEREZ Elvis Romel
Elvis Romel Palomino e FAU 20521286769 soft
Pé Oficina de Pl . Cargo: Jefe de la Oficina de
erez icina de Planeamiento y . Planeamiento y Presupuesto
Presupuesto e Evaluacion Lugar: Sede Central -
Jefe de la Oficina d P S Eeatacion Lima\Lima\Jesus Maria
(|3 e de la Oficina ae Ambiental Motivo: Soy el autor del
Planeamiento y documento
Presupuesto
Revisado por: Firmado digitalmente por:
CHALCO CANGALAYA Edison
. . e Vicente FAU 20521286769 soft
Edison Vicente Chalco Cargo: Jefe de la Oficina de
i It idi Asesoria Juridica
Cangalaya Oficina de Asesoria Juridica ,rgoniamo Lugar Sede Central -
y Fiscalizacion Lima\Lima\Jesus Maria
Jefa de la Oficina de Ambiental Motivo: Soy el autor del
. " documento
Asesoria Juridica
Firmado digitalmente por:
. ALEGRIA ZEVALLOS Miriam
Aprobado por: <>e FAU 20521286769 soft
Cargo: Gerenta General
.. . . ‘ Lugar: Sede Central -
Miriam Alegria Zevallos Gerencia General , reorisme Lima\Lima\Jesus Maria
y Fiscalizacion Motivo: Soy el autor del
Gerenta General Ambiental documento
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CONTROL DE CAMBIOS

Version Seccion del Procedimiento Descripcion del cambio
00 Todas las secciones Version inicial del procedimiento
OBJETIVO Establecer las actividades para tramitar las solicitudes de anticipos por concepto de viaticos,
pasajes y otros gastos para las comisiones de servicio al exterior.
El presente procedimiento es de cumplimiento para la Unidad de Finanzas de la Oficina de
ALCANCE Administracion y de aplicacion para las areas del OEFA que presentan un requerimiento de

viaticos, pasajes y otros gastos por comision de servicios al exterior. Comprende desde la
evaluacion de la invitacion hasta el archivo del expediente.

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Ejecutivo/a de la Unidad de Finanzas

BASE NORMATIVA

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

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

- Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal correspondiente.

- Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del
Sector Publico.

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

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

- Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental - OEFA.

- Resoluciéon Ministerial N° 045-2021-MINAM, que aprueba la Directiva N° 001-2021-
MINAM/DM denominada “Lineamientos para la Autorizacion de Viajes, Otorgamiento de
Viaticos y Rendicién de Cuentas por Comision de Servicios al Exterior y en el Territorio
Nacional”. Resolucion Directoral N° 002-2020-EF-52.03, que dispone que las entidades que
realicen sus operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago “Orden de Pago
Electrénica” (OPE) a través del Banco de la Nacion, y emiten otras disposiciones.

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

- Resolucién de Presidencia del Consejo Directivo N° 077-2018-OEFA/PCD, que aprueba el
Manual de Procedimientos “Innovacion y Gestion por procesos”.

- Resolucién de Gerencia General N° 074-2018-OEFA/GEG, que aprueba el Lineamiento
N° 005-2018-OEFA/GEG “Lineamiento para la autorizacién de viajes, otorgamiento de
viéticos y rendicion de cuentas por comision de servicios al exterior y en el territorio nacional
del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental”.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

CONSIDERACIONES
GENERALES

- Las autorizaciones de viajes al exterior deben sustentarse en el interés nacional o
institucional, bajo responsabilidad de el/la comisionado/a y quien lo autorice.

- El monto del vidtico es asignado de acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo
N° 047-2002-PCM y sus modificatorias.

- Las autorizaciones de viajes al exterior para la Presidencia del Consejo Directivo del OEFA,
deben tramitarse ante el Ministerio del Ambiente, irrogue o no irrogue gastos a la Entidad y
deben ser autorizadas mediante Resolucion Ministerial.

- Las autorizaciones de viaje al exterior de los/las comisionados/as deben tramitarse de
acuerdo a lo siguiente: (i) cuando irroga gastos a la Entidad, debe tramitarse ante el
Ministerio del Ambiente, a través de la Gerencia General del OEFA; y, (ii) cuando no irroga
gastos a la Entidad, debe tramitarse ante la Presidencia del Consejo Directivo, a través de
la Gerencia General del OEFA.

- Ninguna comision de servicios, incluyendo ampliaciones de comision autorizadas puede
exceder de treinta (30) dias calendarios consecutivos por vez, de acuerdo a lo establecido
en el Literal e) del Numeral 41.2 del Articulo 41° del Reglamento Interno de los/las
servidores/as civiles del Organismo de Evaluaciéon y Fiscalizacion Ambiental - OEFA,
aprobado por Resolucion de Gerencia General N° 019-2019-OEFA/GEG, modificada por la
Resolucion de Gerencia General N° 046-2019-OEFA/GEG.
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- Area solicitante: Organos, unidades organicas, coordinaciones y unidades funcionales

establecidas mediante Resolucion por la Alta Direccion, que requieren autorizacion de
viajes, otorgamiento de viaticos y rendicién de cuentas por comision de servicios al exterior
y en el territorio nacional.

- Comisién de servicio: Desplazamiento programado o imprevisto, de caracter temporal,

que realiza el/la comisionado/a a lugares distintos donde presta servicios, para realizar
actividades vinculadas a las funciones del OEFA al interior o exterior del territorio nacional.

- Comisionado/a: Funcionario/a o servidor/a publico/a que presta servicios o actla en

DEFINICIONES representacion del OEFA, bajo cualquier modalidad contractual, que viaja en comision de

servicios al exterior del territorio nacional.

- Viaticos: Asignacioén dineraria que se otorga a el/la comisionado/a para cubrir los gastos
personales de alimentacion, hospedaje, movilidad hacia y desde el lugar de embarque y
para su desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de servicios por viajes
realizados dentro y fuera del territorio nacional, con cargo a rendir cuenta debidamente
documentada. Gastos que no deben exceder al monto méaximo diario determinado por el
area solicitante, sin que ello exceda lo establecido en los Decretos Supremos ndmeros 007-
2013-EF y 047-2002-PCM.

- CCP: Certificado de Crédito Presupuestario.

- GEG: Gerencia General.

- PCD: Presidencia del Consejo Directivo.

- OAD: Oficina de Administracion.

SIGLAS - OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

- SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

- SIGA-OEFA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa del OEFA.
- SIGED: Sistema de Gestiéon Electronica de Documentos.

- UFI: Unidad de Finanzas.

- UAB: Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracion.

REQUISITOS PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO

Descripcion del requisito

Fuente

Invitacion Entidades del Estado
ACTIVIDADES EJECUTOR
o . UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION

Viaticos por comisién de servicios al exterior en caso no irrogue gasto al presupuesto del OEFA

invitacion

Recibir y evaluar

El/La Presidente/a del Consejo
Directivo o ellla Gerente/a General
recibe y evalla la invitacion en un (1)
dia habil, la misma que es remitida
via SIGED al area del OEFA afin al
objeto del evento, a efectos que se
designe a el/la comisionado/a que
asistira.

Nota:

En caso ellla servidor/a civil reciba
directamente la invitacién, debe poner
dicho hecho en conocimiento de la PCD
o la GEG por intermedio de el/la Jefe del
Area, de corresponder, para efectos de
iniciar el procedimiento de autorizacion
de vigje.

Invitacién

Presidente/a del
Consejo Directivo

Gerente/a
General

PCD/ GEG
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

UNIDAD DE

RESORERELE ORGANIZACION

Preparar la
documentacion
de sustento

Prepara la documentacién de
sustento, conforme se detalla a
continuacion:

- Invitacién oficial.

- Formato PA0226-F01
“Informacién de el/la
comisionado/a propuesto/a para
el viaje al exterior”.

- Formato PA0226-F02 “Solicitud
de Autorizacion de Viaje al
Exterior”.

- ltinerario de viaje.

- Documento que sustente el apoyo
de un ente cooperante u
organizador del evento, en el cual
indigue que asume los gastos
correspondientes a la comision de
servicios.

Remite mediante SIGED, el
expediente, mediante memorando,
a el/la Jefe/a de la OAJ para su
revision.

Invitacién,
formatos y
documentos

Memorando

Responsable

asignado/a Area solicitante

Emitir  opinién
legal y remitir
proyecto de
resolucion

Elabora el informe de opiniéon legal
correspondiente, asimismo, elabora
y visa el proyecto de resolucion,
debiendo remitir, mediante SIGED,
el expediente completo a la GEG.

Los documentos son formulados
segun en el procedimiento PA0401
“Emisién de opiniones legales y
absolucién de consultas juridicas”
del Manual de Procedimientos
“Asesoria Juridica”.

Informe

Proyecto de
Resolucion

Jefela OAJ

Remitir
expediente para
Su autorizacién

En un plazo no mayor de dos (2)

dias habiles, remite el expediente:

e Cuando el/la comisionado/a sea
ellla Presidente/a del Consejo
Directivo, al Ministerio del
Ambiente para continuar con el
trdmite de la autorizacion de
viaje al exterior, conforme a la
Directiva vigente del sector.

e Cuando el/la comisionado/a sea
un/a servidor/a civil del OEFA
(no ellla Presidente/a del
Consejo Directivo), a la PCD del
OEFA afin de que se proceda a
la suscripcion de la Resolucion
correspondiente.

La resoluciéon suscrita, es remitida
mediante SIGED, a ellla
Responsable del area solicitante.

Fin del procedimiento.

Oficio

Resolucion

Gerente/a

General GEG
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ACTIVIDADES

EJECUTOR

No

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REGISTROS

RESPONSABLE

UNIDAD DE
ORGANIZACION

Viéaticos por comision de servicios al exterior en caso irrogue gasto al presupuesto del OEFA

Recibir y evaluar

El/lLa Presidente/a del Consejo
Directivo o ellla Gerente/a General
recibe y evalGa la invitacion en un
plazo de tres (3) dias habiles, la
misma que es remitida via SIGED al
area del OEFA afin al objeto del
evento, a efecto que se designe a
el/la comisionado/a que asistira.

Presidente/a del
Consejo Directivo

5 invitacion ¢Procede? Invitacién PCD/ GEG
Si: Va a la actividad N° 6. Gerente/a
No: Fin del procedimiento. General
Nota:
En caso ellla servidor/a civil reciba
directamente la invitacion, debe poner en
conocimiento de la PCD o de la GEG, de
corresponder, para efecto de iniciar la
autorizacion del viaje.
Prepara la siguiente documentacion
sustento conforme a la invitacion
derivada en un plazo de tres (3) dias
hébiles:
Preparar la|® Invitacion oficial. Invitacion
6 documentacion ° formato . PA0226-FOL: Formatos y Res_pon;a?le Area solicitante
de sustento Info_rmaCIon de elfa documentos asighadora
comisionado/a propuesto/a para
el viaje al exterior”.
e Formato PA0226-F02: “Solicitud
de autorizacion de viaje al
exterior”.
e ltinerario de viaje.
Registra la solicitud de viaticos,
pasajes y otros gastos en
el SIGA-OEFA de acuerdo | pA0224-FO1:
al Formato PA0224- | “Solicitud de
FO1: “Solicitud de pasajes y viaticos pasajes y
por comision de servicios” del viaticos por
procedimiento PA0224 “Solicitud de | comisién de
vidticos, pasajes y otros gastos por | servicios” del
Registrar comision de servicios en el territorio | procedimiento
;| solicitud de | nacional’, adjuntando los PA0224 Responsable A licitant
vidticos en el | documentos  sustentatorios Yy | “Solicitud de asignado/a rea solicitante
SIGA-OEFA debidamente aprobados por ellla viaticos,
Jefela o Director/a del éarea pasajes y
solicitante. otros gastos
por comision
Nota: de servicios
Se debe tener en cuenta un plazo de | en el territorio
diez (10) dias habiles anteriores a la nacional”
fecha de viaje para el registro de la
solicitud.
Evalla los documentos presentados
Evaluar los | por el area usuaria en el SIGA-
8 documentos y | OEFAy solicita informe que indique - Jefela OAD

solicitar informe

el estado de las rendiciones
pendientes de el/la comisionado/a.
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ACTIVIDADES EJECUTOR
& < UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
Asimismo, solicita paralelamente a
el/la Jefe/a de la UAB la proyeccion
de gastos por pasajes y solicitud de
certificacion  presupuestaria  de
viaticos y pasajes.
Elabora_r, d Elabora la proyeccion de gasto de
pro;t/eccmn de pasajes en un (1) dia habil y registra
9 gasto € 1 en el SIGA-OEFA la solicitud de Eiecutivol UAB
pasajes Y | certificacion presupuestaria para la ) jecutivora
solicitar la i
L aprobacion de la OPP.
certificacion . Va a la actividad N° 13
presupuestaria )
Elabora el informe que indique el
Elaborar el | estado de las rendiciones
informe y | pendientes de el/la comisionado/a y Solicitud de
10 | solicitar la | registra en el SIGA-OEFA la | certificacion Analista contable UFI
certificacion solicitud de certificacion | presupuestal
presupuestaria presupuestaria para la aprobacion
de OPP.
Firmar el
g]uf?c:;?zilr Ig Firma el informe y autoriza la
11 - solicitud de CCP en el Informe Ejecutivo/a UFI
solicitud de CCP | o~ ~Era
en el SIGA- '
OEFA
Revisa y aprueba la CCP segun el
Revisar y proce_qimie_pto PEQlQS
aprobar la Nota “Certtﬁcac:on_ de c_:red/to Nota de CCP
12 de CCP en el presgpuestarlo y Constr?mma de enel Jefela OPP
SIGA-OEFA prevision presupuestaria”  del SIGA-OEFA
Manual de Procedimientos
“Planeamiento Institucional”.
El/lLa Ejecutivo/a de la UFl y ella
Ejecutivo/a de la UAB, una vez
Remitir los aprc_)ba_do el CCP, remiten via correo
documentos |nst|tuuor_1a|, los documentos Ejecutivo/a de la
sustentarios  y sustentar_lps a ellla Jefela de la UEI
elaborar ol OAD, quién _glabora el Infor_m_g para Informe y
13 | informe para la la autorizacion d_e la_comision ,de proyecto de Ejecutivo/a de la OAD
autorizacion de | o nCloS al exterior en dos (2),d|as resolucion UAB
la comision de habll_es de notificado por las éareas
. solicitantes.
servicios al Jefe/a de la OAD
exterior Los documentos son derivados a
través del SIGED a el/la Jefe/a de la
OAJ.
Emite opinion legal correspondiente,
elabora y visa el proyecto de
resolucion segun el procedimiento:
PA0401 “Emisién de opiniones
14 IIzergz;tllr opinion jl'sgiéc‘fliiZs}’, absdoélljmonMd;nuc;nsuItsz Proyecto de Jefela OAJ

Procedimientos “Asesoria Juridica”.

Remite el expediente completo a la
GEG através del SIGED.

Resolucion
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ACTIVIDADES EJECUTOR
& < UNIDAD DE
N ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS RESPONSABLE ORGANIZACION
En un plazo no mayor de dos (2)
dias héabiles, remite el expediente al
Remitir Ministerio del Ambiente para Gerente/a
15 | expediente y | continuar con el tramite de la Oficio General GEG
visar resolucién | autorizacion de viaje al exterior,
conforme a las directivas vigente del
sector.
Remitir la
(rj?)?:ﬂumcé?]rt]os y Remite, mediante SIGED, Ila
ara la comora resolucion a el/la Ejecutivo/a de la
16 (Fj)e los asa'er), UAB para la compra del pasaje y a - Jefela OAD
entre ; deJ Iog ellla Ejecutivo/a de la UFI para la
viéticcg>s a ella entrega de los viaticos.
comisionado/a
Realizar la
17 | compra de | Realiza la compra de pasajes. - Ejecutivo/a UAB
pasajes
Registrar la fase
del compromiso
anual, . .
compromiso  y Registra la fase del compromiso
18 | devengado en el anual, compromiso y_deven_gado en - Analista Contable UFI
SIGA-OEFA vy el SllGA-OEFA y realiza la interfase
realizar la| "€ SIAF.
interfase en el
SIAF
Realizar el giro Realiza el giro en el SIGA-OEFA Yy la Analista de
19 en el SIGA- | . - b UFI
OEEA interfase en el SIAF. Tesoreria
(El/lLa  Comisionado/a tiene
cuenta bancaria?
. Si: se realiza la transferencia, que
Autorizar la o R
transferencia u puede ser por- (i) carta orden; o, (i) | CartaOrden/ Coordinador/a de
20 orden de Dpado carta orden electronica. Orden de Tesoreria UFI
electrénica pag No: Se autoriza mediante orden de pago
pago electronica.
Va en la actividad N° 21.
Imprime el comprobante de pago y
Imprimir ol envia el expediente para su archivo.
imi
comprobante de | Nota:
21 pago y enviar | Antes de la impresion del comprobante | Comprobante Analista de UFI
expediente para | de pago, se procedera a las validaciones de Pago Tesoreria

archivo

y firma por parte de el/la Contador/a y
el/la Tesorero/a.

Fin del procedimiento.
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DOCUMENTOS QUE SE GENERAN:

- Formato PA0226-FO01: ‘Informacion de el/la comisionado/a propuesto para el viaje al exterior”
- Formato PA0226-F02: “Solicitud de autorizacion de viaje al exterior”

- Formato PA0224-F01: “Solicitud de pasajes y viaticos por comisién de servicios”

- Memorando

- Solicitud de certificacion presupuestal

- Resolucion

- Informe

- Carta Orden / Orden de Pago Electronica

- Comprobante de pago

PROCESO RELACIONADO

PAO2 - Administracion y Finanzas
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A R,

E!ESE

PERU

Ministerio
del Ambiente

Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacion Ambiental - OEFA

Informacién de el/la comisionado/a propuesto/a para el viaje al exterior

Qefa =

INFORMACION DE EL/LA COMISIONADO/A PROPUESTO/A PARA EL VIAJE AL EXTERIOR

. . . Rendicion
Tipo 6 Objeto Competencia ltinerario N° de Financiamiento (S/ o $) de Cuentas
5 Nombres y Vinculo L : . (Fechas) . )
N° Area Apellidos Cargo TnEl Denominacién del profesional Destino dias Pendiente
(Completos) 1) OEFA del Evento Viaje relacionada (Pais/Ciudad) del Ehenie REGUaTImienio
P ?3) con el evento . Evento d guenmi .
@ Salida | Retorno Tesoro Otro Pasai Vidti Si No
Pablico 4) asajes iaticos
Titular de la Entidad
Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién
Ambiental - OEFA
(1) cargo De acuerdo a la Resolucion o Contrato
(2) Tipo de Vinculo (@) PAC, (b) FAG, (c) D. Leg. 1057, (d) D. Leg. 728, (e) Otros
(3) Objeto del Viaje (a) Negociacion, (b) Capacitacion, (c) Reunién de Expertos, (d) Intercambio de Experiencias
(4)  Cooperacion (a) PNUD, (b) CAF, (c) Organizador, (d) Ejecucion de Tratados, (e) Otros (Especificar
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Ministerio Organismo de Evaluacion y

del Ambiente Fiscalizacion Ambiental - OEFA

Solicitud de autorizacion de viaje al exterior

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR

Oefa :

Nombres y Apellidos de
el/la Comisionado/a

1. Antecedentes:

2. Objetivo e importancia del viaje (sustentando el interés puablico o institucional):

3. Temas atratar, el programa o el cronograma de actividades (:

4. Productos Esperados:

5. Beneficios para el OEFA:

6. Colaborador a cargo del despacho @:

Cargo y firma de el/la solicitante

Cargo y firma de el/la Jefe/a Inmediato/a

(1) Adjuntar documentos de sustento, de ser el caso.
(2) Los/as servidores/as con cargos directivos deben indicar el nombre y apellido y cargo del servidor a quien se encargara las
funciones del Despacho.
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