Resolucion de Secretaria General
Ne oI -2018-OEFA/SEG

Lima, 0 1 MAR. 2018

VISTOS: El Informe N° 026-2018-OEFA-OAD-UFI, emitido por la Unidad de
Finanzas de la Oficina de Administracion; el Memorando N° 184-2018-OEFA/OAD, emitido por
la Oficina de Administracion; el Informe N° 020-2018-OEFA/OPP, emitido por la Oficina de

Planeamiento y Presupuesto; y, el Informe N° 052-2018-OEFA/OAJ, emitido por la Oficina de
Asesoria Juridica; y,

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 27619, se regula la autorizacion de viajes al exterior de
servidores y funcionarios publicos que irroguen gasto al Tesoro Publico; a fin de hacer eficiente
el gasto publico en cuanto a la realizacién de los citados vigjes;

Que, a través del Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, Decreto Supremo que
aprueba las normas reglamentarias sobre autorizacién de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos, se regula el procedimiento de autorizacion de viajes al exterior de
funcionarios y servidores publicos o de cualquier persona en representacion del Estado, que
irrogue algin gasto al Tesoro Publico; estableciéndose la escala de viaticos, su célculo y
sustentacion;

YR &/ Que, por Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Decreto Supremo que regula el
3 By otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio nacional, se
establecen los montos de los viaticos antes sefialados; a efectos de asegurar un adecuado nivel
de eficacia en las acciones que los funcionarios y empleados publicos, independientemente del
vinculo que tengan con el Estado, incluyendo aquellos que brinden servicios de consultoria que,
por la necesidad o naturaleza del servicio, la entidad requiera realizar al interior del pais;

Que, por Resolucion Ministerial N° 350-2017-MINAM, se aprueba la Directiva
\ N° 06-2017- MINAM/DM, denominada “Procedimientos para la autor/zaCIOn de viajes,
otorgam/entos de viaticos y rendicién de cuentas por comision de servicios al exterior y en el
territorio nacional”, por la cual se establecen directrices que deben ser aplicadas por los
organismos adscritos al Sector Ambiente respecto de la autorizacion de viajes, el otorgamiento
de viaticos y rendicion de cuentas, en lo que corresponda;

Que, a través del Decreto Supremo N°013-2017-MINAM, se aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA, mediante el cual se establecen cambios en la estructura organizacional de la
pc\‘)“ Y Fisgy Entidad;
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2 Que, mediante Resolucion de Secretaria General N° 067-2014-OEFA/SG,
C'°N§ modificada por Resolucion de Secretaria General N° 075-2014-OEFA/SG, se aprueba la-
@ Directiva N° 004-2014-OEFA/SG, denominada “Directiva para la Tramitacion de Autorizaciones

>
o
=

5
2
z :
O

QS‘\\%"‘.AU‘ 0

6’
0. opra >




de Viaje por Comision de Servicios al Exterior e Interior del Pais en el Organismo de Evaluacion
y Fiscalizacion Ambiental - OEFA” (en adelante, la Directiva vigente);

Que, mediante los documentos de Vistos, se sustenta la necesidad de contar
con una nueva Directiva denominada “Procedimientos para la Autorizacién de Viajes,
Otorgamiento de Viaticos y Rendicion de Cuentas por Comision de Servicios al Exterior y en el
Territorio Nacional del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA”, que resulte
acorde con la actual estructura organica y funcional de los 6rganos y unidades organicas del
OEFA;

Que, en consecuencia, es necesario dejar sin efecto la Directiva
vigente y aprobar los “Procedimientos para la Autorizacion de Viajes, Otorgamiento de Viaticos
y Rendicién de Cuentas por Comision de Servicios al Exterior y en el Territorio Nacional del
Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA”,

Con el visado de la Unidad de Finanzas de la Oficina de Administracion, de la
Oficina de Administracion, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de
Asesoria Juridica; y,

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27619, Ley que regula la
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos; el Decreto Supremo
N° 047-2002-PCM, que aprueba normas reglamentarias sobre autorizacion de viajes al exterior
de servidores y funcionarios publicos; el Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Decreto Supremo
gue regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio
nacional; y, en el marco de las facultades previstas en los Literales f) y g) del Articulo 18° del
Reglamento de Organizacién y Funciones del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA, aprobado mediante Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM;
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Articulo 1°.- Dejar sin efecto la Directiva N° 004-2014-OEFA/SG, denominada
“Directiva para la Tramitacion de Autorizaciones de Viaje por Comisién de Servicios al Exterior e
Interior del Pais en el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA”, aprobada
por Resolucién de Secretaria General N° 067-2014-OEFA/SG.

N

Articulo 2°.- Aprobar la Directiva N°001-2018-OEFA/SEG, denominada
“Procedimientos para la Autforizacion de Viajes, Otorgamiento de Viaticos y Rendicion de

Z\P F:SL &/ Cuentas por Comision de Servicios al Exterior y en el Territorio Nacional del Organismo de
w Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA”, que en Anexo forma parte integrante de la
Q\QNYFISC‘,

presente Resolucion.

Articulo 3°.- Disponer la publicacion de la presente Resolucién en el Portal de

£ »  1ransparencia Estandar y en el Portal Institucional del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
:? INADE., 2 Ambiental (www.oefa.gob.pe), en el plazo maximo de dos (2) dias habiles contados desde su
S N emision.
g, s
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D . oEEh Registrese y Comuniquese

Secretaria General

Organismo de tacion.y Fiscalizacion Ambiental - OEFA



DIRECTIVA N° 001-2018-OEFA/SEG

“PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES, OTORGAMIENTO DE
VIATICOS Y RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS AL
EXTERIOR Y EN EL TERRITORIO NACIONAL EN EL ORGANISMO DE
EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL - OEFA”

L. OBJETO

Establecer los lineamientos y procedimientos para la autorizacién de viajes,
otorgamiento de viaticos y rendiciéon de cuentas por comisién de servicios al
exterior y en el territorio nacional en el Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA.

FINALIDAD

Optimizar los procedimientos para la autorizaciéon de viajes, otorgamiento de
viaticos y rendicién de cuentas por comision de servicios al exterior y en el territorio
nacional, permitiendo una eficiente, eficaz y adecuada asignacién de los recursos
financieros en el OEFA.

ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de aplicacion vy
cumplimiento obligatorio para todos los 6érganos del OEFA.

BASE LEGAL

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

4.2 Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico.

4.3 Ley N° 28518, Ley sobre modalidades formativas.

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

4.5 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal correspondiente.

4.6 Decreto Ley N° 26113, Normas relativas al Servicio Civil de Graduandos,
SECIGRA DERECHO.

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

4.8 Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental.

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

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

411 Resolucion Ministerial N° 350-2017-MINAM, que aprueba la Directiva
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4.13

N° 06-2017-MINAM “Procedimientos para la Autorizacion de Viajes,
Otorgamiento de Viaticos y Rendicion de Cuentas por Comision de
Servicios al Exterior y en el Territorio Nacional”.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus disposiciones modificatorias.
Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago.

Las normas sefialadas precedentemente incluyen sus respectivas disposiciones
ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser el caso.

VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia desde el dia siguiente a su publicacion en
el Portal Institucional del OEFA (www.oefa.gob.pe).

DEFINICIONES

Para efectos de la presente Directiva se tendran en cuenta las siguientes
definiciones:

6.1 Comisiéon de servicio: Desplazamiento programado o imprevisto, de

caracter temporal, que realiza el comisionado a lugares distintos donde
presta servicios, para realizar actividades vinculadas a las funciones del

"OEFA. El desplazamiento puede ser al exterior o en el territorio nacional.

Comisionado: Persona que presta servicios o actia en representacion del
OEFA, bajo cualquier modalidad de contratacion, incluyendo a los
practicantes pre profesionales y profesionales y los comprendidos en el
Servicio Civil de Graduandos SECIGRA DERECHO, debidamente
autorizado, que se desplaza en comisidon de servicios al exterior o en el
territorio nacional.

Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia de' un
bien, asi como la entrega en uso o la prestacién de un servicio. Solo se
consideran comprobantes de pago a aquellos que cumplan con las
caracteristicas y requisitos establecidos en el Reglamento de
Comprobantes de Pago (facturas fisicas y electrénicas, recibos por
honorarios electronicos, boletas de venta, liquidaciones de compras,
tickets o documentos similares que permita su adecuado control tributario)
y que estén autorizados por la Superintendencia Nacional de Aduanas y
de Administraciéon Tributaria - SUNAT, los cuales deberan ser emitidos a
nombre del OEFA con RUC N° 20521286769; salvo en aquellos paises
donde resulte materialmente imposible, por lo que debera consignarse
como minimo la fecha de emisiéon y monto total del gasto.

Declaracion Jurada: Documento sustentatorio para acreditar gastos
efectuados en lugares (comunidades nativas, centros poblados, caserios o
similares) en los que no sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos por la SUNAT; asi como para sustentar gastos de transporte
o movilidad local en zona urbana, siempre que estén relacionados



ICINADE
ISTRACION

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

6.10

71

directamente a la comision de servicios.

Informe de Gastos Adicionales: Documento que sustenta y justifica los
gastos adicionales y/o imprescindibles diferentes a los inicialmente
asignados o para otros gastos asignados y vinculados a la comisién de
servicios y que son diferentes a las partidas de viaticos o pasajes.

Organo afin al'objeto del evento: Son los 6rganos y unidades organicas,
cuyas funciones son afines al objeto del evento.

Organo solicitante: Son los érganos o unidades organicas del OEFA que
solicitan el viaje en comision de servicios al exterior o en el territorio
nacional.

Otros gastos vinculados a la comision de servicios: Gastos que, de
manera excepcional, puede realizar el Comisionado por la naturaleza de la
comisién de servicio o el lugar donde se realiza ésta, los cuales no pueden
exceder el 10% del monto asignado en la partida presupuestal de viaticos.

Rendicion de Cuentas: Es la presentacion que realiza el Comisionado, de
los documentos sustentatorios del gasto incurrido durante la comisiéon de
servicio, bajo su exclusiva responsabilidad. Se efectua obligatoriamente al
término de la comisién de servicios dentro del plazo establecido en la
presente Directiva, y se sujeta a la revisidon y verificacion por parte de la
Unidad de Finanzas.

Viaticos: Recursos publicos que se otorgan al Comisionado para financiar
los gastos por concepto de alimentacion (desayuno, almuerzo, cena o
provision de viveres si la comision de servicio lo justifica), hospedaje y
movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como los gastos
realizados para su desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision
de servicios.

VII. DISPOSICIONES GENERALES

De la autorizacién de viaje en comision de servicios

7.1.1 Todas las invitaciones oficiales a eventos, deben ser dirigidas al
OEFA, pudiendo estar contenidas en un documento oficial o en un
correo electronico.

7.1.2 Las solicitudes de autorizacion de viajes al exterior, que irroguen
gastos o no, deberan canalizarse a través de la Secretaria General
del OEFA.

Ningun colaborador del OEFA podra realizar el viaje al exterior, si
previamente no cuenta con la resolucion que autorice dicho viaje.
El incumplimiento de esta disposicion genera responsabilidad.

7.1.3 Las Comisiones de servicios deben guardar concordancia con la
programacion incluida en el Plan Operativo Institucional - POI del



71.4

7.1.5

Tadd

7.1.10

7.1.11

Organo solicitante y la disponibilidad financiera y presupuestal de
la entidad.

Para la autorizacién de viaje en comision de servicios, el Organo
solicitante debera verificar previamente que el Comisionado no
tenga rendiciones de cuenta pendientes. En caso, la Unidad de
Finanzas verifique lo contrario, comunicara que el requerimiento no
podra ser atendido.

La comisién de servicios se sujetara a las medidas de austeridad,
racionalidad y transparencia del gasto, evitando su abuso, derroche
o desaprovechamiento, asi como su empleo para fines particulares
o propositos que no sean aquellos para los cuales hubieran sido
especificamente destinados.

El viaje por comisidén de servicios debera realizarse estrictamente
dentro de los términos e itinerario autorizados. El Comisionado no
podra variar estos términos ni el itinerario bajo responsabilidad,
salvo autorizacion expresa del Organo solicitante.

En caso el Comisionado intervenga directamente en la modificacion
del itinerario, sin autorizacion del Organo solicitante ni de la Oficina
de Administracién, y que, como consecuencia de ello, repercuta en
la variaciéon del precio del pasaje autorizado y/o genere costos
adicionales (moras, penalidades, etc.), estos gastos seran
asumidos en su totalidad por el Comisionado, sin perJU|c10 de las
acciones legales correspondientes.

Los viajes al exterior y en el territorio nacional que irroguen gasto al
Estado se realizaran en clase econémica.

En los casos que los viaticos no pudieran ser atendidos o
tramitados antes de la comisidén de servicios, se regularizara su
otorgamiento aplicandose lo sefialado en el Numeral 7.2.3 de la
presente Directiva.

En caso de viajes dentro del territorio nacional, en el que fuera
necesario que el Comisionado permanezca mayor tiempo al
previsto, corresponde al Organo solicitante autorizar dicha
ampliacién de plazo; para lo cual, debera comunicar y sustentar
esta decision ante la Oficina de Administracion, con una
anticipacién no menor a un (1) dia habil antes de la culminacion de
la comision de servicio, para el otorgamiento de viaticos por el plazo
adicional y/o la reprogramacion de la fecha de retorno en los
pasajes aéreos, de ser €l caso.

En caso de viajes al exterior del pais, en el que fuera necesario que
el Comisionado permanezca mayor tiempo al autorizado, el Organo
solicitante debera sustentar dicha ampliacion, con una anticipacién
no menor a setenta y dos (72) horas, ante la autoridad
correspondiente.



La ampliacion debera ser aprobada y publicada en el diario oficial
El Peruano, mediante la resolucion correspondiente.

7.1.12 En caso no se otorguen viaticos por el plazo adicional autorizado,
antes de la culminacién de la comision de servicios, se procedera a
realizar el rembolso de viaticos, aplicandose lo sefalado en el
Numeral 7.2.3 de la presente Directiva.

7.2 De la asignacion y calculo de viaticos

7.2.1 Los viaticos para la comisién de servicios al exterior del pais y en
el territorio nacional deben asignarse de acuerdo a las escalas
aprobadas por la normativa vigente, conforme se sefala a
o continuacion:

7.2.1.1 Al exterior del pais

a) El monto del viatico es asignado de acuerdo a lo
establecido en el Decreto Supremo N° 047-2002-PCM
y sus modificatorias, conforme al Anexo N° 1 “Escala
de Viaticos en el Exterior del Pais’.

b) El importe de los viaticos que se asigna al
Comisionado es el que se encuentra aprobado en la
resolucién autoritativa de viaje, publicada en el diario
oficial “El Peruano”.

c) El OEFA puede aprobar menores asignaciones por
concepto de viaticos, tomando en consideracion las
facilidades proporcionadas en el lugar de destino,
existencia de financiamiento parcial, entre otras
circunstancias, siempre sujeto a las medidas de
austeridad, racionalidad y transparencia del gasto.

7.2.1.2 En el territorio nacional

a) El monto del viatico es asignado de acuerdo a lo
establecido en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF,
conforme al Anexo N° 2 “Escala de Viaticos en el
Territorio Nacional’.

b) Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como
un dia a las comisiones cuya duracion sea mayor a
cuatro (4) 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 de servicios.

c) Para el calculo del inicio y culminacién de las
g Comisiones de servicio, se considera lo siguiente:




7.2.2

7.2.3

Transporte aéreo: :
Tres (3) horas antes del inicio Dos (2) horas después de la
del vigje. culminacion del viaje.
Transporte terrestre:
Una (1) hora antes del inicio del Una (1) hora después de la
viaje. culminacién del vigje.

Solo se considerara como gasto en las horas antes
sefaladas, los de movilidad local para el traslado de
los Comisionados hacia y desde el lugar de embarque.

d) Las comisiones que se ejecuten dentro de la provincia
de Lima o de la provincia donde se ubique la Oficina
Desconcentrada o de Enlace, cuya actividad se realice
dentro del horario de trabajo y con retorno el mismo
dia, no generan pago de viaticos.

Excepcionalmente, cuando por la naturaleza de la comision de
servicios se requiera realizar gastos imprescindibles, el Organo
solicitante podra requerir una asignacion adicional para cubrir, entre
otros, los siguientes gastos:

- Servicio de alquiler de transporte de personal, muestras,
bienes y/o equipos ambientales por via terrestre, aérea y/o
acuatica en el lugar de la comisidn de servicios, cuando no sea
posible obtener los servicios de transporte de empresas del
rubro a través de la Unidad de Abastecimiento. Para dicho
efecto, el Organo solicitante debera presentar la respectiva
comunicacioén de la Unidad de Abastecimiento.

- Adquisicién o alquiler de equipos, herramientas y materiales
para la toma de muestras ambientales, en caso no estén
disponibles en los almacenes del OEFA.

Los gastos antes sefialados, no podran superar el importe de una
(1) Unidad impositiva Tributaria.

La solicitud debera ser sustentada detalladamente mediante el
Anexo N° 9 “Autorizacion de Otros Gastos por Comisiéon de
Servicios no Considerados en el Concepto de Viaticos’,
debidamente firmado por el Comisionado y el Responsable del
Organo solicitante o a quien este delegue de manera expresa.

Los importes solicitados, deberan de contar con disponibilidad
presupuestal.

Los viaticos se podran reembolsar Unicamente cuando se
presenten situaciones debidamente justificadas que hubieran
motivado la falta de entrega del viatico correspondiente, antes del
inicio de la comisién de servicio o, de ser el caso, ante el supuesto
de una ampliacién del plazo debidamente autorizado.
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7.2.4

7.3

7.3.1
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71.3.3

Es responsabilidad del Organo solicitante gestionar el reembolso
de viaticos, pasajes y otros gastos que correspondan a la comisién
de servicios, ante la Oficina de Administracion, dentro de los diez
(10) dias habiles de concluida la comisién de servicios, adjuntando
la habilitacion del marco presupuestal correspondiente; ello con el
objeto de que la Oficina de Administracién y la Unidad de Finanzas
tramiten la emisién de la resolucion respectiva, en concordancia
con los Numerales 7.1.9. y 7.1.12. de la presente Directiva.

De la programacion anual de viajes en el territorio nacional

Los Organos solicitantes deberan presentar la programacion anual,
detallada mes a mes, de los viajes en comision de servicios en el
territorio nacional, conforme al Anexo N° 3 “Programacion Anual
Mensualizada de Viajes por Comision de Servicios”, el cual sera
remitido a Oficina de Administracién dentro del plazo de cinco (5)
dias habiles de la apertura del presupuesto institucional.

Recibida la programaciéon anual, la Oficina de Administracion, a
través de la Unidad de Finanzas, solicitara a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto la emisién del certificado de crédito
presupuestario correspondiente.

Las Comisiones de servicio no previstas en la programacion anual
seran tramitadas ante la Oficina de Administracién, con el debido
sustento y el marco presupuestal habilitado para su atencion.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

Del procedimiento para la autorizacion del viaje por comision de servicio al
exterior del pais

8.1. En caso no irrogue gasto al presupuesto del OEFA

8.1.1

8.1.2

La Presidencia del Consejo Directivo o la Secretaria General recibe
la invitacién, evalua y remite en el plazo de un (1) dia habil al
Organo afin al objeto del evento, a efecto que se designe al
Comisionado que asistira.

En caso el servidor reciba directamente la invitacion, debera poner
dicho hecho en conocimiento de la Presidencia del Consejo
Directivo o la Secretaria General, de corresponder, para efectos de
iniciar el procedimiento de autorizacion de viaje.

El Organo solicitante preparara la documentacion de sustento,
conforme se detalla a continuacion:

- Invitacion Oficial con el numero de registro en el Sistema de
Tramite Documentario.

- Anexo N° 4: "Informacion del comisionado propuesto para el
viaje al exterior", el cual debera ser suscrito por el Responsable
del Organo solicitante.



8.2.

8.1.5

- Anexo N° 5: "Solicitud de Autorizacion de Viaje al Exterior", el
cual debera ser suscrito por el Comisionado y Responsable del
Organo solicitante.

- ltinerario de Viaje.

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

El expediente conteniendo la documentacion antes mencionada, se
remite a la Oficina de Administracion, en el plazo diez (10) dias
habiles anteriores a la fecha del viaje.

La Oficina de Administraciéon derivara en el dia el expediente a la
Unidad de Abastecimiento a fin de que evalue y verifique la
documentacion de sustento. Luego, de manera conjunta, se
elaborara el Informe de acuerdo al Anexo N° 6 “Informe de
Verificacion para la Autorizacion de la Comision de Servicios al
Exterior", el que sera remitido a la Oficina de Asesoria Juridica en
un plazo no mayor a tres (3) dias habiles de recibido el expediente.

La Oficina de Asesoria Juridica, en un plazo no mayor a tres (3)
dias habiles emite opinién legal, elabora y visa el proyecto de
resolucion correspondiente, debiendo remitir el expediente
completo a la Secretaria General.

La Secretaria General, en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles,
remite a la Presidencia del Consejo Directivo el proyecto de
resolucion, para su suscripcion. Luego de la firma del Titular de la
Entidad, se dispone su publicacién en el Portal Institucional y en el
Portal de Transparencia Estandar del OEFA.

Las autorizaciones de viaje al exterior por Comisién de Servicios
del Titular de la Entidad seran aprobadas mediante Resolucion
Ministerial, siguiendo el tramite de la Directiva emitida por dicha
Entidad.

En caso irrogue gasto al presupuesto del OEFA

8.2.1

8.2.2

La Presidencia del Consejo Directivo o la Secretaria General recibe
la invitacion, evalua y remite en el plazo de un (1) dia habil al
Organo afin al objeto del evento, a efecto que se designe al
Comisionado que asistira.

En caso el servidor reciba directamente la invitacién, debera poner
dicho hecho en conocimiento de la Presidencia del Consejo
Directivo o la Secretaria General, de corresponder, para efectos de
iniciar el procedimiento de autorizacion de viaje.

El Organo solicitante preparara la documentacion de sustento:



8.2.3

8.2.4

8.2.5

8.2.6

8.2.7

- Completar los Anexos requeridos en el Literal b) de
Subnumeral 6.1.2.4 del Numeral 6.1.2 de la Directiva
N° 06-2017-MINAM/DM “Procedimientos para la Autorizacion
de Viajes, Otorgamiento de Viaticos y Rendicion de Cuentas
por Comision de Servicios al Exterior y en el Territorio
Nacional”, aprobada por Resolucién Ministerial
N° 350-2017-MINAM, o aquellos lineamientos vigentes al
momento de gestionar la autorizacién del viaje.

- Cuando corresponda, Anexo N° 9 “Autorizacion de Otros
Gastos por Comision de Servicio no considerados en el
concepto de viaticos” de la presente Directiva.

- Solicitudes de certificacion de crédito presupuestario, una por
viaticos y otra por pasajes.

El expediente conteniendo la documentacion antes mencionada, se
remite a la Oficina de Administracion, en el plazo veinte (20) dias
habiles anteriores a la fecha del viaje.

La Oficina de Administracion gestionara ante la Unidad de Finanzas
y la Unidad de Abastecimiento la proyeccién de gastos, asi como la
solicitud de las respectivas certificaciones presupuestarias de los
pasajes y viaticos de manera coordinada con el Organo solicitante,
documentos que seran remitidos a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles de
recibido el expediente.

En el dia de recibidas las solicitudes, la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto debera emitir las notas que correspondan a las
certificaciones presupuestarias por gastos de viaticos y pasajes; de
encontrar alguna observacion, realizara las coordinaciones vy
acciones necesarias con la Oficina de Administracién dentro del
sefialado plazo.

Con las certificaciones de crédito presupuestario, la Oficina de
Administracion derivara el expediente a la Unidad de
Abastecimiento a fin de que evalle y verifique la documentacion de
sustento. Dicho 6rgano y unidad organica elaboraran y suscribiran
de manera conjunta el Informe respectivo, de acuerdo al Anexo N° 6
“Informe de Verificacion para la Autorizacion de la Comision de
Servicios al Exterior”, el que sera remitido a la Oficina de Asesoria
Juridica en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles de recibido el
expediente

La Oficina de Asesoria Juridica, en un plazo no mayor a tres (3)
dias habiles emite opinion legal, elabora y visa el proyecto de
resolucion correspondiente, remitiendo el expediente completo a la
Secretaria General.

La Secretaria General, en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles,
remite el expediente al Ministerio del Ambiente para continuar con
el tramite de la autorizacion de viaje al exterior, conforme a las
directivas vigentes del Sector.



8.2.8

Con la publicacién de la Resolucion correspondiente, la Oficina de
Administracion gestionara la compra de pasajes y efectivizara el
otorgamiento de viaticos.

B. Del procedimiento para tramitar la autorizacion del viaje por comision de
servicio en el territorio nacional.

8.3.

Autoridades competentes para la autorizacion del viaje por comisiéon
de servicios.

8.3.1.

8.3.2.

8.3.3.

El Presidente del Consejo Directivo autoriza el viaje por comision
de servicios del Secretario General, de los Directores de Linea,
Coordinador de Oficinas Desconcentradas y el Coordinador de
Gestidén Socioambiental y de los Asesores de la Alta Direccion.

El Secretario General autoriza la comisidn de servicios cuando la
realice un Jefe de Oficina o Unidad, Secretario Técnico y Vocales
del Tribunal de Fiscalizacion Ambiental.

Las comisiones de servicio de los demas servidores seran
autorizados por el jefe del 6rgano al que pertenece.

Del procedimiento para la autorizacion.

8.4.1.

Para los supuestos establecidos en los Subnumerales 8.3.1. y
8.3.2. del Numeral 8.3 de la presente Directiva, el Organo
solicitante debera remitir a la autoridad competente para la
autorizacion del viaje por comision de servicios, una comunicacion
precisando lo siguiente: (i) datos del Comisionado, (i) lugar y fecha
donde se efectuara la comision de servicios; v, (i) justificacion de
la comision de servicios.

Adicionalmente, se debe adjuntar la siguiente documentacion:

- Anexo N° 7 “Planilla de Viaticos”, debiendo estar firmado por el
Comisionado.

- Anexo N° 8: “Acta de compromiso” debiendo estar firmado por
el Comisionado.

- Anexo N° 9: “Autorizacion de Otros Gastos por Comision de
Servicio no considerados en el concepto de viaticos”, cuando
corresponda.

- La solicitud de la Certificacion de Crédito Presupuestario,
cuando la comisidén de servicios no se encuentre programada,
la cual debera estar suscrita por el responsable de la meta
presupuestario.

La autoridad competente para la autorizacion del viaje por comisién
de servicios suscribe los Anexos numeros 7 y 9 y la solicitud de la
Certificacion de Crédito Presupuestario, cuando corresponda;
debiendo remitir el expediente a la Oficina de Administracion, a fin
de continuar el procedimiento sefalado en el Numeral 8.5 de la
presente Directiva.
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8.5.

8.4.2.

8.4.3.

Para el supuesto establecido el Subnumeral 8.3.3. del Numeral 8.3
de la presente Directiva, el jefe del érgano hace las veces de la
autoridad competente para la autorizacion del viaje por comision de
servicios y de Responsable del Organo solicitante.

El Responsable del Organo solicitante para la autorizacion del viaje
por comision de servicios suscribe los Anexos nimeros 7y 9y la
solicitud de la Certificacion de Credito Presupuestario, cuando
corresponda, debiendo remitir el expediente a la Oficina de
Administracién mediante una comunicacion que precise lo
siguiente: (i) datos del Comisionado, (ii) lugar y fecha donde se
efectuara la comision de servicios; vy, (iii) justificacion de la comision
de servicios; a fin de continuar el procedimiento sefalado en el
Numeral 8.5 de la presente Directiva.

El expediente debera ser remitido a la Oficina de Administracion
con una anticipacién no menor de cinco (5) dias habiles a la fecha
en que se inicia la comisién de servicios.

Del procedimiento para el otorgamiento de viaticos y pasajes

8.5.1.

8.5.2.

8.5.3.

8.5.4.

Recibido el expediente, la Oficina de Administracion lo deriva a la
Unidad de Finanzas para que proceda la verificacion de la
documentacién correspondiente; luego de lo cual, gestiona el
compromiso, devengado y giro correspondiente en el Sistema
Integrado de Administracién Financiera - SIAF.

El monto otorgado por viaticos no debe superar el importe total
asignado por dicho concepto durante el periodo de la comision de
servicios. El exceso del importe no podra ser gestionado mediante
reembolso, debiendo ser asumido por el Comisionado.

Los pasajes seran adquiridos en categoria economica a través del
Acuerdo Marco - Catalogo de destino o cuando la oferta del
Acuerdo Marco - Catalogo de Perd Compras no se ajuste a la
necesidad del servicio, lo cual debera sustentarse ante la Oficina
de Administracion, podran ser contratados a través de los procesos
de seleccioén regulados por Ley.

De existir algun cambio de fecha, Comisionado y/o lugar de la
comisién de servicios autorizado, el Organo solicitante debera
informar y sustentar dichas variaciones a la Oficina de
Administracion, en un plazo no menor de un (1) dia habil antes del
inicio de la comision de servicios, a fin de poder gestionar los
cambios requeridos:

- En caso de variacién del Comisionado, se debera a volver a
iniciar el procedimiento sefialado en los Numerales 8.4y 8.5 de
la presente Directiva.

- En caso de cambio de fecha y/o lugar de la comision de
servicios, bastara con una comunicacion escrita de la autoridad
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competente para la autorizacién del viaje por la comision de
servicios, precisando el lugar y fecha donde se realizara la
comision de servicios. De haberse adquirido pasajes aéreos,
los cambios se cefiiran a las regulaciones permitidas.

8.5.5. En caso se cancele la comisién de servicios, el Responsable
Organo solicitante debera informar los motivos de su cancelacion a
la Oficina de Administracion. El Comisionado debera devolver, de
corresponder, el integro de los fondos en un plazo no mayor de tres
(3) dias habiles. De no realizarse la devolucién dentro del plazo
sefialado, la Entidad podra adoptar las acciones administrativas
que correspondan, sin perjuicio de las acciones civiles y penales a
que hubiera lugar.

Del procedimiento para la presentacion del Informe de Actividades de
Comision de Servicios y Rendicion de Cuentas

8.6. Para el caso de Comision de Servicios en el exterior:

8.6.1. Dentro de los quince (15) dias calendario de finalizado el viaje, el
Comisionado debera presentar el Anexo N° 10 “Informe de
Actividades de Comision de Servicios en el Exterior’, dirigido a la
Presidencia del Consejo Directivo con copia a la Secretaria
General, firmado por el Comisionado y visado por el Responsable
del Organo solicitante.

8.6.2. Asimismo, dentro del plazo antes indicado, se debera presentar el
Anexo N° 11 “Rendicion de Cuentas por Comision de Servicios’,
generado a través del aplicativo SIGA-MEF, dirigido a la Unidad de
Finanzas, adjuntando los comprobantes de pago respectivos.

8.6.3. Excepcionalmente, se podra sustentar el gasto hasta con un veinte
por ciento (20%) del importe asignado, conforme al Anexo N° 12
“Declaracion Jurada”, generada a través del aplicativo SIGA-MEF,
detallando e indicando los lugares donde se realizaron los gastos,
el cual estara firmado por el Comisionado y visado por el
Responsable del Organo solicitante o a quien deleguen de manera
expresa.

8.6.4. Para el caso del Titular de la Entidad, realizara el Informe de

Actividades, conforme a la Directiva vigente emitida por el Ministerio
del Ambiente.

Para el caso de Comision de Servicios en el territorio nacional:

8.7.1. Dentro de los diez (10) dias habiles de finalizado el viaje, el
Comisionado debera presentar el Anexo N° 11 “Rendicion de
Cuentas por Comision de Servicios” generado a través del
aplicativo SIGA-MEF, dirigido a la Unidad de Finanzas, adjuntando
los comprobantes de pago respectivos.

8.7.2. Asimismo, dentro del plazo antes indicado, se debera presentar el
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8.7.3.

8.7.4.

8.7.5.

Anexo N° 13 “Informe de Actividades de Comision de Servicios en
el Territorio Nacional”, debidamente firmado por el Responsable del
Organo solicitante.

Excepcionalmente, se podra sustentar hasta el treinta por ciento
(30%) del importe asignado, mediante Declaracién Jurada,
conforme al Anexo N° 12 “Declaracion Jurada”, generada a través
del aplicativo SIGA-MEF, detallando los lugares donde se
realizaron los gastos, Unicamente cuando la comision se realice en
lugares que no sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la
SUNAT, tales como (comunidades nativas, centros poblados,
caserios o similares)

Asi como para sustentar gastos de transporte o movilidad local en
zona urbana relacionados directamente a la comision de servicios,
la cual debera estar firmada por el Comisionado y visado por el
Responsable del Organo solicitante.

Solo para los casos en los que se realicen gastos imprescindibles
diferentes a viaticos y pasajes y/o se haya solicitado asignacion
para otros gastos mediante el Anexo N° 9 “Autorizacion de Otros
Gastos por Comisién de Servicio no considerados en el concepto
de viaticos”, el Comisionado debera de adjuntar a su rendicién el
Anexo N° 14 “Informe de Gastos Adicionales”, dirigido a la Unidad
de Finanzas, firmado por el Comisionado y visado por el
Responsable del Organo solicitante. Asi como el cargo de ingreso
a almacén que corresponda, en el caso de haber adquirido bienes,
de corresponder.

Para la presentacion de los documentos sustentatorios se debera
tener las siguientes consideraciones:

a) Deben presentarse los documentos en original, emitidos a
nombre de la Entidad.

b) En el caso de facturas, deben indicar la Razén Social
(“Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental” u
“OEFA”), el numero de RUC: 20521286769 y domicilio fiscal
del OEFA.

c) No deben presentar borrones, correcciones o enmendaduras.

d) Los gastos que se efectien deberan tener relacion con el giro
del negocio que se indica en el comprobante de pago.

e) Deben encontrarse debidamente detallados, con indicacion de
todos los bienes adquiridos o servicios contratados, para el
caso de los gastos de alimentacién detallar el consumo
realizado, no se aceptaran documentos con el concepto: “POR
CONSUMO” ylo “MENU".

f) Deben corresponder a los lugares y fechas en los que se
realiza la comision de servicios.

g) Para el caso de operaciones afectas a detraccion se debe
presentar el comprobante del depésito respectivo efectuado en
el Banco de la Nacion.

h) Todos los documentos que sustenten el gasto deben estar
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visados por el Comisionado.

8.7.6. No se gestionaran rendiciones de viaticos sin la presentacion de los
comprobantes de pago, la pérdida o extravio, bajo responsabilidad
del Comisionado, debiendo asumir los gastos realizados.

8.7.7. La Unidad de Finanzas procedera a realizar la liquidacion
correspondiente a la rendicion de cuentas presentada; de encontrar
observaciones, comunicara al Comisionado para que en un plazo
no mayor de tres (3) dias habiles, proceda a la subsanacién.

8.7.8. La Oficina de Administracion previo informe de la Unidad de
Finanzas, adoptara las acciones necesarias para la recuperacion o
devolucién del importe no rendido, sin perjuicio del deslinde de
responsabilidades que corresponda.

De la fiscalizacion posterior

La Oficina de Administracion realizara la verificacion, control y fiscalizacién del
cumplimiento de las obligaciones y disposiciones establecidas en la presente
Directiva.

En el caso de la rendicion de cuentas, de manera mensual la Oficina de
Administracion realizara la fiscalizacion posterior sobre una muestra aleatoria del
10% de aquellas rendiciones presentadas en el mes anterior. Para tal efecto,
podra utilizar cualquier mecanismo que permita verificar la veracidad de los
comprobantes de pago presentados, asi como la racionalidad del gasto.

De encontrar incongruencias en la informacién presentada por el Comisionado, la
Oficina de Administracion le otorgara el plazo de tres (3) dias habiles para que
efectle la subsanacion de las observaciones advertidas. Transcurrido ese plazo,
de no haberse levantado las observaciones, la Oficina de Administracion derivara
el informe respectivo al o6rgano competente para la evaluacion de la
responsabilidad funcional o administrativa que corresponda.

RESPONSABILIDADES

La Oficina de Administracién a través de sus unidades organicas, el Organo
solicitante y el Comisionado son responsables de la correcta aplicaciéon de las
disposiciones contenidas en la presente Directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

10.1 Para la adquisicion de los pasajes aéreos, la Unidad de Abastecimiento
requerira al C)rgano solicitante la confirmacién de la fecha, hora e itinerario
del Comisionado, informacion que debera ser alcanzada dentro de los
plazos sefialados en la solicitud. De no contar con dicha informacion en el
plazo establecido, se entendera que el Organo solicitante otorga su
conformidad respecto de la emision de los tickets aéreos que la Unidad de
Abastecimiento gestione.
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10.2

10.3

10.4

10.5

En este supuesto, no se aceptara cambio alguno, a no ser que el Organo
solicitante asuma los gastos o costos por moras, penalidades, etc.; salvo
situaciones justificadas por escrito ante la Oficina de Administracién. De
manera excepcional, cuando un miembro del Consejo Directivo del OEFA
resida en una localidad distinta al lugar donde se realice la sesion, se le
proporcionara viaticos y pasajes. Para el requerimiento, tramite, rendicion
de cuentas y devolucion, se aplicara lo dispuesto en el presenta Directiva,
en lo que corresponda.

El Fondo Fijo de Caja Chica podra ser empleado para financiar viaticos
solo por comisiones de servicio que no hayan sido susceptibles de
programacion y que por su naturaleza demanden su atencion inmediata.

Las comisiones de servicios que sean cubiertas con recursos de la entidad
organizadora o auspiciante del evento, de forma integral, no dara lugar a
la asignacion de pasajes y viaticos por parte del OEFA, bajo
responsabilidad del Comisionado y de los servidores que intervienen en la
asignacion de los recursos de la Entidad.

Excepcionalmente, la Unidad de Finanzas podra girar cheque Gnicamente
cuando no pueda utilizarse la modalidad del abono en cuentas bancarias.

Los casos no previstos en la presente Directiva seran resueltos por la
Oficina de Administracion, en el marco de las disposiciones legales
vigentes.

ANEXOS

Anexo N° 1: Escala de Viaticos en el Exterior del Pais
Anexo N° 2: Escala de Viaticos en el Territorio Nacional
Anexo N° 3.  Programacion Anual Mensualizada de Viajes por Comision de

Servicios
Anexo N° 4: Informacién del Comisionado propuesto para el Viaje al Exterior
Anexo N° 5:  Solicitud de Autorizacién de Viaje al Exterior
Anexo N° 6: Informe de Verificacion para la autorizacion de la Comision de

Servicios al Exterior

Anexo N°7: Planilla de Viaticos, generado a través del aplicativo

SIGA-MEF

Anexo N° 8:  “Acta de compromiso’.
Anexo N° 9:  Autorizacion de Otros Gastos por Comisidon de Servicio no

considerados en el concepto de viaticos

Anexo N° 10: Informe de Actividades de Comisidn de Servicios en el Exterior
Anexo N° 11:  Rendicion de Cuentas por Comision de Servicios, generado a

traves del Aplicativo SIGA-MEF

Anexo N° 12: Declaracion Jurada, generado a través del aplicativo

SIGA-MEF

Anexo N° 13: Informe de Actividades de Comisién de Servicios en el Territorio

Nacional

Anexo N° 14: Informe de Gastos Adicionales
Anexo N° 15:  Flujogramas
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Anexo N° 1
Escala de Viaticos en el Exterior del Pais

Zona Geografica

En US$ (Doélares
Americanos) por dia

Africa 480,00
América Central 315,00
Ameérica del Norte 440,00
Ameérica del Sur 370,00
Asia 500,00
Medio Oriente 510,00
Caribe 430,00
Europa 540,00
Oceania 385,00
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Anexo N° 2

Escala de Viaticos en el Territorio Nacional

Tipo de Comisionado Por dia
Para el Titular de la Entidad S/ 380,00
Para los demas comisionados, conforme a lo
establecido en el Numeral 6.2 de la presente S/ 320,00

Directiva
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Anexo N° 3

Programacion Anual Mensualizada de Comisiones de servicio

Oei

Orgonismo
de Evoluosén
y Fiscalzacién
Ambientel

PROGRAMACION ANUAL MENSUALIZADA DE COMISIONES DE SERVICIOS

ANO 201

ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA:

N° PERIODO / MES

FUENTE FINANC.

META / TAREA

MEDIO DE
TRANSPORTE

PRESUPUESTO

PASAJES
2.3.21.2.1.

VIATICOS
2.3.21.2.2.

COMBUSTIBLE
23.1.3.1.1.

OTROS
GASTOS
2.3.2.1.2.99

SERVICIOS
DIVERSOS
2.3.2.7.11.99

TOTAL S/

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JuLio

AGOSTO

ojlo|N|jojo]|lsA|lO|IN| -

SETIEMBRE

-
o

OCTUBRE

-
pury

NOVIEMBRE

-
N

DICIEMBRE

TOTAL | [

RESPONSABLE DEL ORGANO Y/O UNIDAD ORGANICA :
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Anexo N° 4
Informacion del Comisionado Propuesto para el Viaje al Exterior

1N —— ;
@Lj' : yFacaisosdn INFORMACION DEL COMISIONADO PROPUESTO PARA EL VIAJE AL EXTERIOR
. Tipo de Competencia Itinerario
2 Lrganol plomEressy 7 Vinculo Denominacion del Objeto del profesional Destino (Fechas) N° de dias del
N Unidad Apellidos Cargo T : "
. conel Evento Viaje relacionada con el (Pais-Ciudad) Evento
Organica (Completos) OEFA? A
Salida Retorno
‘Cargo: “Tipo de Vinculo con el OEFA: *Objeto del Viaje:
De acuerdo al TdR o Resolucién D. LEG. 1057 1 Negociacién
D. LEG. 276 2 Capacitacion
D. LEG. 728 3 Reunion de expertos
Representante 4 Intercambio de experiencias
Otros (especificar) 5 Ejecucion de Tratados

6 Otros (especificar)

Responsable del Organo Solicitante Secretario/a General Presidente/a del Consejo Directivo
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Anexo N° 5
“Solicitud de Autorizacién de Viaje al Exterior”

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR

Oefc

Organo/Unidad Organica

Nombres y Apellidos

Cargo de ellla
Comisionado/a
Modalidad de

contratacién y cargo

Indicar si tiene rendicién
de cuenta pendiente

Nombre del evento(s)

Fecha(s) de(los) evento(s)

Lugar del evento (pais-
ciudad)

Fuente de financiamiento

T
//f\\:‘\(\,i\v:c
s
A 1. Antecedentes:

fif  UMIDAD
2. Objetivo e importancia del viaje (sustentando el interés publico o institucional, perfil de el/la comisionado/a
propuesto/a el que debera ser acorde al objeto del evento a asistir):

3. Temas a tratar, el programa o el cronograma de actividades "

4, Productos esperados:

5. Beneficios para el OEFA:

QFICINA DE
EAMIEN

2).
SUPUE 6. Colaborador/a a cargo del despacho ?:

7. Proyeccién de gastos (pasajes y viaticos) @

Cargo y Firma del Comisionado

Cargo y Firma del Responsable del Organo solicitante Fecha: ......del............ de.........

(1)  Adjuntar documentos de sustento, de ser el caso.

(2) Los servidores con cargos directivos deben indicar el nombre y apellido y cargo del servidor a quien se encargara las
funciones del Despacho.

(3) Adjuntar solicitud de Certificacion de Crédito Presupuestario (CCP)
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Anexo N° 6

Informe de Verificacion para la Autorizacion de la Comision de Servicios al Exterior

e 4

o

NG

CE‘( ; INFORME DE VERIFICACION PARA LA AUTORIZACION DE LA
b ot

COMISION DE SERVICIOS AL EXTERIOR

INFORME N° -201__-OEFA/OAD

PARA:

DE:

Jefe/a de la Oficina de Asesoria Juridica

Jefe/a de la Oficina de Administracion

Jefe/a de la Unidad de Abastecimiento

ASUNTO:

REFERENCIA:

FECHA:

1.2

1.3

1.4

ANTECEDENTES

ANALISIS
Objeto

Control de Rendicién de Cuentas Pendientes
(En este apartado se debera sefialar si el Comisionado tiene o no rendiciéon de cuentas pendientes).

Verificacion de la documentacion para la autorizacion de comision de viajes al exterior
(En este apartado se debera considerar lo dispuesto en el Subumeral 8.1 o Subnumeral 8.2, de
corresponder)

Determinacion de los montos a asignarse al Comisionado
(En caso irrogue gastos al Estado, en este apartado se debera considerar los montos de la
asignacion de viaticos y pasajes; asi como, la tasa de cambio respectiva.

CONCLUSION

Jefe/a de la Oficina de Administracion
Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental

Jefe/a de la Unidad de Abastecimiento
Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental
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Anexo N° 7
Planilla de Viaticos (Formato SIGA-MEF)

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha: 31/01/2018
Médulo de Tesoreria Hora: 11:34

Versién 17.04.01 PLANILLA DE VIATICOS Ne Pagina: 1de1

UNIDAD EJECUTORA  : 001 ORGANISMO DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL - OEFA
NRO. IDENTIFICACION : gg{341

Datos del Comisionado:

Fecha: 12018 N° Exp. SIAF: N° Pedido:
Sr(a):
Escala: N° Cuenta:
Centro Costo: g
Motivo de Viaje: REQUERIMIENTO DE VIATICOS PARA LA COMISION
Detaile de Gastos de Comisidn de Servicios:
Salida: / /2018 Regreso: / /2018 N° Dias/Horas: d 'h
Concepto Clasificador Importe (S7.)
VIATICOS 23,2 1.22 .00
PASAJES 232 1.2 1 .00
TUUA .00
COMBUSTIBLE 23.1 3.14 .00
OTROS GASTOS 23.2 1.299 .00
SERV. DIVERSOS 23.2 71199 .00
CADENA FUNCIONAL i
Meta/ Monto |
Mnemoénico! Cadena Funcional FFI/Rb| Clasif. Gasto S/,
00 - T - .00
¢,
Total : 00
DNETO fz" Tipo de Viaje Destino Salida Regreso Dias/Horas
lEESTO & f Nacional : ; ; /2018 00:00am * /2018 24:00pm  dOh
‘\,g’
)

A~

Firma Autorizada Firma Autorizada
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Anexo N° 8
Acta de compromiso

Acta de compromiso

F I
LA

UNIDAD EJECUTORA 1 ORGANISMO DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL - OEFA

NRO. IDENTIFICACION ;001311

El/la suscrito/a, , identificado con DNI N° , ME COMPROMETO a
rendir cuenta del importe otorgado por concepto de viaticos, de acuerdo a la Planilla de Viaticos
N° , ante la Oficina de Administracién del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental,
dentro de los diez (10) dias habiles (viajes nacionales) o quince (15) dias calendario (viajes al exterior),
contados a partir de la culminacién de la comision de servicios.

Asimismo, declaro tener conocimiento que de no efectuar la rendicion en el plazo sefalado, o no
subsanar la rendicion defectuosa dentro del plazo que me sea otorgado, seré pasible de la
responsabilidad administrativa y/o civil que corresponda.

COMISIONADO/A
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Anexo N° 9

Autorizacion de Otros Gastos por Comision de Servicio no Considerados en el concepto
de Viaticos

AUTORIZACION DE OTROS GASTOS POR COMIS!()N DE SERVICIO NO
CONSIDERADOS EN EL CONCEPTO DE VIATICOS

Datos del Comisionado

Apellidos y Nombres

Vinculo con la entidad

Cargo

Organo / Unidad Organica:

Datos de la Comisién

Objetivo de la Comision:

Destino de la Comision :

Duracién de la Comision : del: al: Total dias:

Concepto y Justificacion

> Concepto “Otros Gastos” Justificacion Importe (S/)
2N+
: f' 3
CIQN K
oy
S
4
5
Total S/
Nota:

1) El Responsable del Organo solicitante donde presta servicio el Comisionado es exclusivamente responsable de autorizar
“otros gastos” distinto al concepto de viaticos, los mismos que deben estar relacionados directamente con el objeto de la
comision de servicios, segun lo establece el Numeral 8.7.4 de la presente Directiva.

2) El comisionado se compromete a rendir cuenta sustentada de los “Otros Gastos” en el marco y plazo establecidos en la
presente Directiva, de considerar gastos diferentes, a lo sefialado en el Numeral 8.7.4 de la presente Directiva, no seran
considerados como sustento de gasto de la rendicién. Vencido el plazo de presentacién de la rendicion de cuenta y/o para
subsanar gastos observados, me sujetaré a las disposiciones administrativas y/o disciplinarias que corresponda.

Fecha Nombre del Comisionado

FIRMA DEL COMISIONADO FIRMA DE QUIEN AUTORIZA LA COMISION
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Anexo N° 10
Informe de Actividades de Comision de Servicios en el Exterior

INFORME DE ACTIVIDADES DE COMISION DE SERVICIOS EN EL
EXTERIOR

Datos del Comisionado

Apellidos y Nombres

Vinculo con la entidad

Cargo

Organo / Unidad Organica

Datos de la Comision

Tipo de Evento / Denominacién

Entidad que Organiza

Lugar de la Comisién : PaIS: sisusssnsssamsupsonsus Ciudad: susuussssessessniesansss

Duracion de la Comision 7 del i - | [ Total de dias:  «vevevvnvninnnnns

Actividades, Resultados, Logros Alcanzados y Recomendaciones

1. Actividades:

2. Resultado (s):

3. Logro (s):

4. Recomendacion (es):

Acciones a desarrollar después de la participacion

Sugerencias

Fecha Nombre del Comisionado

FIRMA DEL COMISIONADO FIRMA RESPONSABLE DEL ORGANO
SOLICITANTE
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Anexo N° 11
Rendicion de Cuentas por Comisioén de Servicios (Formato SIGA-MEF)

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha' 31/01/2018

Médulo de Tesoreria Hora: 11:35

Version 17.04.01 Péagina: 1det
ANEXO N23

RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS
UNIDAD EJECUTORA  : 001 ORGANISMO DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL - OEFA
NRO. IDENTIFICACION : 001311

Datos del Comisicnado:

Sr(a):
N° Planilla: 00. N° Exp. SIAF: N° Comprobante Pago:

Motivo de Viaje: REQUERIMIENTO DE VIATICOS PARA LA COMISION

Salida: ! ./2018 Regreso: ! 12018 N° Dias/Horas: .dOh

Detalle dei Gasto:

FECHA DOCUMENTO NUMERO RAZON SOCIAL CONCEPTO IMPORTE S/.
00
(1) GASTOS CON DOCUMENTACION SUSTENTATORIA s/ .00
(2) GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA st. .00
(3) TOTAL GASTADO (1 + 2) s/, .00
REEMBOLSO s/ 00
{4) DEVOLUCION St .onI
(5) MONTO RECIBIDO (3 + 4) st | 0

COMISIONADO
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Anexo N° 12
Declaracion Jurada (Formato SIGA-NEF)

Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Modulo de Tesoreria Hora: 11:35
Version 17.04.01

Pagina- 1de
ANEXO N2 4
DECLARACION JURADA

Fecha. 31/01/2018

UNIDAD ZJECUTORA

ORGANISMO DE EVALUACION Y FISCALIZACION AMBIENTAL - OEFA
NRO. IDENTIFICACION : 1

El suscrito, . con DNI N°¢ , con domicilio en

218, declaro bajo juramento haber efectuado gastos los cuales me fueron imposible obtener comprobanies de
pago gue sustenten los gastos, segun el siguiente detalle:

FECHA CONCEPTO DE GASTO CONCEPTO IMPORTE S/.
i2018 .00
2018 0o
2018 oo
'2018 00
SUB TOTAL S/ .00

TOTAL GASTADO SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA S/

de Enero de 2018

COMISIONADO
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Anexo N° 13
Informe de Actividades de Comision de Servicios en el Territorio Nacional

INFORME DE ACTIVIDADES DE COMISION DE SERVICIOS EN EL
TERRITORIO NACIONAL

Qei

Datos del Comisionado

Apellidos y Nombres

Vinculo con la entidad

Cargo

Organo / Unidad Organica

Datos de la Comision

Denominacion

Motivo de la Comision

Lugar de la Comision

Duracién de la Comision : (o [] [R— | p— Total de dias:  «veevrevevenrnnnns

Objetivo del viaje:

Descripcion de las actividades realizadas:

Resultados de la comision de servicios

Fecha Nombre del Comisionado

FIRMA DEL COMISIONADO FIRMA RESPONSABLE DEL ORGANO
SOLICITANTE
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Anexo N° 14
Informe de Gastos Adicionales

CR' e Evctonsin INFORME DE GASTOS ADICIONALES POR COMISION DE
LA e

SERVICIO NO CONSIDERADOS EN EL CONCEPTO DE VIATICOS

Datos del Comisionado

Apellidos y Nombres

Vinculo con la Entidad

Cargo

Organo / Unidad Organica

Datos de la Comision

Denominacion

Motivo de la Comisiéon

Lugar de la Comision

Duracion de la Comision £ del ......

Justificacion de los gastos adicionales

Resumen y/o detalle de los gastos adicionales

Observaciones (de corresponder)

Fecha Nombre del Comisionado

FIRMA DEL COMISIONADO
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Anexo N° 15
Flujogramas

A. Procedimiento para la autorizacion de viajes y otorgamiento de viaticos al exterior
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B. Procedimiento para la autorizacidn de viajes y otorgamiento de viaticos por comision
de servicios en el territorio nacional
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C. Rendiciones de viaticos
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