RESOLUCION DE SECRETARIA GENERAL N°018 -2014- SERNANP-SG

Lima, 99 AGO. 2014
VISTO:

El Informe N° 172-2014-SERNANP-OPP de la Oficina de Planeamiento vy
Presupuesto del Servicio Nacional de Areas Naturales Protegidas por el Estado -
SERNANP;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 1° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
neral, sefiala que cada entidad regula sus actos de administracién interna destinados a
ganizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios;

Que, el articulo 12° del Reglamento de Organizacion y Funciones del SERNANP,
aprobado por Decreto Supremo N° 006-2008-MINAM, estipula que la Secretaria General
es la maxima autoridad administrativa de la entidad, y tiene a su cargo la gestion
administrativa, documentaria, asi como las actividades de comunicacion e imagen
institucional;

Que, la Ley N° 27619 y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
056-2013-PCM, regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios
publicos;

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2013-EF se aprueba la escala de viaticos
en comision de servicios dentro del territorio nacional, la misma que es de aplicacion para
> los funcionarios y empleados publicos, independientemente del vinculo que tengan con el

% \\ Estado;

A E/ Que, mediante Resolucion de Secretaria General N° 017-2013-SERNANP se
. / aprobé la Directiva General N° 004-2013-SERNANP-SG, “Disposiciones y Procedimientos
Administrativos para Viajes y Viaticos en el Servicio Nacional de Areas Naturales

Protegidas por el Estado —-SERNANP";

550

Que, a través del documento del visto, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto
‘dentificado la necesidad de actualizar la Directiva aprobada en el ano 2013, para




De conformidad con el articulo 13°, literal h), del Reglamento de Organizacién y
Funciones del Servicio Nacional de Areas Naturales Protegidas por el Estado - SERNANP,
aprobado por Decreto Supremo N° 006-2008-MINAM;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 008-2014-SERNANP-SG-0OA “Disposiciones y
procedimientos para la autorizacion de viajes y asignacion de viaticos”.

Articulo 2°.- Encargar la aplicacion de la presente Directiva a la Oficina de
Administracion

Articulo 3°.- Dejar sin efecto la Directiva N° 004-2013-SERNANP-SG-OA,
aprobada mediante Resolucion de Secretaria General N° 017-2013-SERNANP.

Articulo 4°.- Publicar la presente Resolucion en la pagina web institucional:
www.sernanp.gob.pe

iva

Secretario General

Servicio Nacionat-d€ Areas Naturales Protegidas por el Estado
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I: OBJETIVO

Establecer los procedimientos internos del SERNANP, para la autorizacion de
viajes al interior y al exterior del pais, asi como para el otorgamiento, rendicion
de cuentas y devolucion de viaticos y otras asignaciones para la comision de
servicio.

1. FINALIDAD

Contar con un instrumento administrativo que permita la orientacion, supervision
y control para el otorgamiento de viaticos y otros gastos que se incurran en los
viajes por comision de servicios, optimizando el uso de los recursos financieros
de la Sede Central y Organos Desconcentrados del SERNANP.

. BASE LEGAL

a. Decreto Legislativo N° 1013, que crea el Servicio Nacional de Areas Naturales
Protegidas por el Estado- SERNANP.

b. Decreto Supremo N° 006-2008-MINAM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del SERNANP.

c. Ley N° 28693, Ley General del Sistema de Tesoreria.

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

e. Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba Normas de Contro!
Interno. -

. Leyes de Presupuesto del Sector Publico para cada afo fiscal.

g. Ley N° 27619, que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos y su reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°
056-2013-PCM, y normas modificatorias.

h. Decreto Supremo N° 181-86-EF, disposiciones sobre viajes de funcionarios y
servidores publicos.

i. Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobada por la Resolumon
Directoral N° 002-007-EF/77.15 v sus madificatorias.

j. Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Escala de Viaticos en Comision de
Sarvicios en el Territorio Nacional.

ALCANCE

La presente Directiva serd de aplicacion obligatoria para todas las oficinas y/o
dependencias desconcentradas del SERNANP, cuando el personal realice viajes
de comision de servicios por toda fuente de financiamiento.

RESPONSABILIDADES

El Jefe del SERNANP, el Secretario General, Directores, Jefes de Oficina,
Funcionarios, Personal CAS y todo aqus! personal que independientemente de
su condicion laboral o contractual tenga relacion con el SERNANP, son
responsabies solidarios del cumplimiento de la presenie Directiva.

i [T] TE——— Py ¥ W—— ]
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La Oficina de Administracion a través de sus Unidades Operativas Funcionales
de Contabilidad, Recursos Humanos, Tesoreria y Logistica, velara por el
cumplimiento de la presente Directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1

6.2

6.3

Las comisiones de servicios estdn enmarcadas en el cumplimiento de los
objetivos institucionales por lo tanto, deberan sfectuarse en el marco de la
racionalidad, austeridad y transparencia.

La programacion de viajes Nacionales e Inlernacionales para las
comisiones de servicios, deberan contar con el crédito presupuestario
correspondiente.

Para el otorgamiento de viaticos se tomara en cuenta la escala prevista en
el Anexo N° 4 de la presente Directiva; y se considerard como un dia de
viaticos las comisiones cuya duracion sea mayor a doce (12) horas 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.

En concordancia con lo establecido en el articulo 71° de Ia Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada por el Ministerio de Cconomia
y Finanzas, la Declaracién Jurada es un documento que sustenta gl gasto
anicamente para aquellos lugares que no sea posible obtener comprobante
de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecicdo por la
Supenniendencia Nacional de Administracion [ributaria-SUNAT. '

La rendicion de cuentas por la comision de servicios rselizada sera
presentada a la Oficina de Administracién, debidamente sustentada en el
plazo maximo de diez (10) dias habiles después de culminada la misma,
adjuntando en los casos que amerita, copia del Formulario T-6 (Emitido por
Caja) referido a la devolucion del dinero no utitizado.

En caso de no efectuarse la comision de servicios autorizada,
corraspondera al comisionado efectuar la devolucion del importe total
ibido a la Oficina de Administracion al dia siguientz habil de la
suspension o anulacion del viaje; asimismo, el area usuaria remitira un
documeanto informando sobre la anulacién o postergacién de la comision, a

dicha oficina.

LG

&l incumiplimiento o demera en la devolucion del dinero no utilizado
conforme lo senalan los numerales 6.5 y 6.6, estara sujetos.a determinar la
responsabilidad del comisionado y la aplicacién de las sanciones que el
caso amerita.

{ISPOSICIONES ESPECIFICAS

NIVELES DE AUTORIZACION:

El SERNANP establece los niveles de autorizacion sagin el destino i cual
los colaboradores emprendan para la realizacion de las comisiones de
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servicios respectivas y seguin el nivel jerarquico de los mismos dentro de la
organizacion del SERNANP; al respecto se tienen |os niveles siguientes:

- Dentro del territorio nacional
- Fuera del territorio nacional

—y

7.1.1 Dantro del territorio nacional:

Los niveles de autorizacion para los viajes dentro del territorio nacional
son:

a. Los viajes del Jefe del SERNANP no requieren aprobacion.
b. Los viajes de los miembros del Consejo Directivo, Sscretario General y
Directores de los Organos de Linea, seran aprobados por el Jefe del

SERNANP.

c. Los viajes de los Jefes de los Organos  de Control Institucional,
Asesoramiento y Apoyo, seran aprobados por el Secretario General.

o

L os viajes de los Consultores y/o Locadores de Servicio contratados por
realizar tenga gue trasladarse al interior del pais y se encuernire
csiipulado en el contrato) y otros miembros de organizaciones
econocidos por el SERNANP (Comite de Gestion v ECAS); seran
aprobados por el Director, Jefe de Oficina y/o dependencia
desconcentrada, o quien haga sus veces y por el Secretario General.

1

e. Los Directores y Jefes de Oficina del SERNANF que tsngan a su cargo
personal en la Sede Cenlral y/o dependencias desconcentradas,
aprobaran los viajes al interior del pais de los servidores que integran su

aicd.

|_as comisiones de sarvicio dentro del territorio nacional no podran excede
quince (15) dias calendaric por mes. Eit easo de rsquerirse mayor
tiempo al sefalado anteriormente, éste debera ser autorizado mediante
Rasolunion  Administrativa, teniende  en  cuenfa {as  previsiones
wresupuestales existentes y demas normatividad vigente sobre la materia.

7.1.2 Fuera del territorio nacional:

‘Para los viajes fuera del territorio nacional, se presentan dos situaciones,
las que se describen a continuacion:

7.1.2.1 Viajes al exterior que irrogan gasto al Estado Peruano:
. a) El area que requiere el viaje solicitara la autorizacion de viajes
correspondiente con una anticipacion de 45 dias calendario,
adiuntanda la soliciiud v el ilinerario del viaje: asi como un

informe tecnico en cual se sustente la importancia, la

=)
=l
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necesidad de realizar el viaje e identificando al comisionado que
realizara el viaje.

b) Los viajes seran autorizados por el Secretario General, y seran
ratificados mediante  dispositivo legal de acuerdo a la
normatividad vigente, el mismo que debera ser publicado en el
Diario Oficial “El Peruano”.

7.1.2.2 Viajes al exterior que no irrogan gasto al Estado Peruano:

a) Cuando se trate de viajes del Jefe del SERNANP, se debera
adjuntar el itinerario del viaje, el sustento del mismo y la
autorizacion deberd ser ratificada por Resolucion Ministerial del
MINAM.

b) En el caso de viajes del Secretario General, Directores y/o Jefes
de Oficina, asi como de los funcionarios de SERNANP que
requiere la autorizacion de viaje correspondiente, se solicitara
con una anticipacion de 30 dias calendario, adjuntando a la
solicitud el Plan de Trabajo (Anexo N° 3) en el cual se sustente
la importancia y la necesidad de realizar el mismo.

c) La aUtOrjzaCiél se dara con la emisién de la i\':)SOlUCiC')ﬂ
)
Presidencial respectiva.

F2s AU"I"ORIZ.AC](')N DE VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS

(]
—

"PSESQRZ{\ 7.2.1 Comision de servicio al interior del pais

Los viajes en comision de servicios al interior de pais, se sujetaran a las
--------- siguientes condiciones:

a) Deben racionalizarse a lo estrictamente indispensable y programarse

con la debida anticipacion, salvo situaciones consideradas urgenles
o

debidamente justificada ante el Secretario General o quien haga sus
veces segln el caso, para su autorizacion.

El requerimiento del viaje debera constar por escrito, segin Planilla de
Viaticos - Presupuesto del Costo para Comision de Servicios (Anexo N°
1), el cual serd firmado por el comisionado y por el Jefe del SERNANP,
Secretario  General, Director, Jefe de Oficina o dependencia
desconcentrada, segln corresponda la autorizacion de la comision de
servicios.

El solicitante debera consignar en el Anexo N° 1 sus datos personales,
N° de DNI, el itinerario y el objeto de la comision; asimismo, indicara el
nimero de dias de duracion del viaje; el formato no debera presentar
borrones ni enmendaduras.

El Director o Jefe de Oficina del area a la cual pertenece el comisionado
solicitara los pasajes aéreos mediante correo electronico al responsable
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de la Unidad Operativa Funcional de Logistica para que gestione su
adquisicion. Esta solicitud debera ser realizada con anticipacion minima
de siete (7) dias habiles. Los pasajes aéreos seran de clase econémica.

d) El Director, Jefe de Oficina y/o dependencia desconcentrada, segun
corresponda, solicitara la asignacién de viaticos para el viaje
correspondiente con una anticipacion de tres (3) dias habiles a la fecha
de inicio de la comision de servicio, adjuntando el Anexo N° 1y el Plan
de Trabajo respectivo (Anexo N° 3).

7.2.2 Comision de servicio al exterior

P 8 TN
OW\%:‘A

7.3

7.3.1

a) El monto de viaticos por dia no excederd los montos fijados en el
Decreto Supremo N° 056-2013-PCM o en la norma que lo sustituya.

b) En concordancia con lo dispuesto en el Decreto Supremo, los montos
de viaticos diarios seran los indicados en la Planilla de Viaticos o
Presupuesto del Costo para Comision de Servicio (Anexo N° 1).

c) A los viaticos se podran sumar, por una sola vez, el equivalente a un dia
adicional por concepto de gastos de instalacion y traslado cuando el
viaje es a cualquier pais dei continente americano y de dos dias cuando
el viaje se realice a otro continente.

d) El importe de los viaticos que se abonaran al servidor, es el que
finalmente se apruebe en la correspondiente Resolucion Ministerial o
Presidencial, segun corresponda.

e) Se acompaiara a la solicitud a que se hace referencia en el literal a) del
presente numeral, el sustento de la necesidad y la importancia de las
actividades a realizarse motivo del viaje.

7.2.3 Comisiones de servicios mayores a 15 dias calendarios por mes

1) Se aplicara el mismo procedimiento estabiccido en el numsral 7.2.1 de
la presente Directiva; utilizando para tal efecto el Anexo N° 1 Planilla de
Viaticos.

[ =

b) La solicitud de viaje sera aprobada conforme a lo indicado en el numeral
7.2.1, literal b) debiendo ser ratificada por una Resolucion Presidencial.

¢) Se acompaiara a la solicitud a que se hace referencia en el literal a) del
presente numeral, el sustento de la necesidad y la importancia de las
actividades a realizarse por motivo del viaje.

ASIGNACION DE VIATICOS

Comision de servicio al interior del pais

a) Los vidticos en funcion a los costos segln la escala de viaticos (Anexo
N° 4) comprenden los gastos de alimentacion, alojamiento y movilidad




Cadigo: DIR-0OA-PA-08

Version N? 1.00

Disposiciones y Procedimientos para la
5 Autorizacion de Viajes y Asignacion de Pagina: 7 de 18
OFICINA DE ADMINISTRACION Viatjwosy ’ d
Prucnd:mlento de Administracion Fecha:

d)

f)

g)

h)

(hacia y desde el lugar de embarque), asi como la movilidad utilizada
para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de
servicios.

Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dia a las
comisiones cuya duracion sea mayor a doce (12) 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.

No se efectuaran reembolsos por mayores gastos en viaticos por
comision de servicio, salvo que el tiempo de dicha comision se haya
extendido por convenir a la institucién y debidamente autorizadas por el
jefe inmediato superior o quien haga las veces.

Los viaticos, pasajes y otros gastos seran establecidos tomando en
consideracion el Decreto Supremo N° 007-2013-EF o la norma que lo
sustituya, como se precisa en la Escala de Viaticos (Anexo N° 4) para
Viajes en Comision de Servicios; no pudiendo exceder en ningtin caso
el limite diario establecido.

En caso la comision se realice en Areas Naturales Protegidas ubicadas
en Lima - Provincia solo se otorgara medio viatico o lo que resulie del
calculo proporcional; siempre que no pernocte. '

Las comisiones de servicios realizadas dentro de su ambito laboral, y
que implique el retorno del funcionario o servidor el mismo dia de su
residencia habitual, no genera pago de viaticos; solo correspondera
movilidad local para su desplazamiento (en caso no haya disponible
vehiculo institucional).

Para los ¢rganos Desconcentrados siempre que la comision no haya
retorno el mismo dia, se efectuara reconocimiento de gasto por
alimentacim y hospedaje sustentado con comprobante de pagos
autorizado por SUNAT.

Ei Comisionado debera indicar en la Planilla de Viatico (Anexo N° 1) si
el pago se efectuara por transferencia a su cusnta de ahorro o giro de
cheque respectivamente; de no indicarse se procedera al dapdsito
respectivo.

7.3.2 Fuera del territorid nacional:

a) Estan prohibidos los viajes al exterior que irroguen gastos al Tesoro

Publico, de funcionarios, servidores o representantes del Poder
Ejecutivo, referidos en el primer y segundo parrafo del articulo 1° de la
ley 27619. Salvo excepciones, mediante Resolucion Suprema
refrendada por el Presidente del Consejo de Ministro, podran
excepluarse de la prohibicién establecida, aquelios viajes que resulten
indispensables para asegurar el cumplimiento de los objetivos fijados
para el Ejercicio del afio en curso. :
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b) El monto del viatico al exterior por dia no excedera los montos fijados en
el Decreto Supremo N° 056-2013-PCM o en la norma que lo sustituya;
ver anexo 04.

c) El importe de los viaticos que se abonaran al servidor, es el que
finalmente se apruebe en la correspondiente Resolucién Suprema o
Ministerial segun corresponda.

d) Se acompaiara a la solicitud a que se hace referencia en el literal a) del
presente numeral, el sustento de la necesidad y la importancia de las
actividades a realizarse motivo del viaje.

7.4 RENDICIONES DE CUENTAS
7.4.1 Comision de servicio al interior del pais

a) La Rendicion de Cuenta de vidticos constituye una declaracion de
responsabilidad exclusiva de quien la formula, esta sujeta a revision y
verificacion aleatoria a criterio del Jefe que autoriza la comision de
servicio y de la Unidad Operativa Funcional de Contabilidad. En virtud a
ello la oimision, adulteracion y/o alteracion en las misimas constituye una
falta que dara lugar a la devolucion de los documentos observados y a
|a aplicacion de las sanciones disciplinarias que correspondan.

b) La Rendicion de Cuenta de viaticos se realizara mediante el formato -
Anexo N° 2 Rendicidon de Cuentas de Viaticos vy Ofros, que forma parte
de la presente Direcliva.

) El Anexo N° 2 debera ser firmado por el comisionado y funcionario que
autorizd la comision, adjuntando la documentacion y los comprobantes
de pago originales que cumplan con los requisitos establecidos por
SUNAT (Factura, Boleta de venta, Tickets y otros), que sustente los
gastos efectuados por conceptos de movilidad, alimentacion vy
hospedaje obtenidos hasta por un porcentaje no inenor al 70% del
monto otorgado.

El saldo restante que no excedera al 30% podra sustentarse mediante
Declaracién Jurada, siempre que no sea posible obtener en la zona
donde se realice la comision de servicios, comprecbantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por Ia
SUNAT.

d) Los comprobantes de pago autorizados por SUNAT (facturas, boletos
de transporte terrestre, boletos aéreos, ticket electrénicos, boletas de
venta, etc.; reconocidos por la SUNAT segln Resolucion N° 007-99-
SUNAT) deberan cumplir con los siguientes requisitos:

. Deben ser emiilidos a nombre del Servicio Nacional de Areas

Naturales Protegidas © la denominacién abreviada SERNANP,
indicando el respectivo Numero de RUC N° 204/8053178.

1" M
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2. En minglin caso se aceptara comprobantes emitidos en blanco, a
nombre del comisionado o a nombre de otra Institucion distinta de la
que financio la comision.

3. Los gastos por concepto de alimentacion (desayuno, almuerzo, cena)
deberan estar detallados en la factura o boleta correspondiente, no
se aceptara el concepto “por consumo”, tampoco por gastos de
consumo de licores.

4. No deberan presentar borrones ni enmendaduras, los errores en
cantidades o concepto seran materia de observacion y no se
considerara como gasto elegible. Para dicho efecto los comisionados
deberan revisar escrupulosamente que los comprobantes de pago
que les entregan los proveedores estén emitidos de acuerdo a los
puntos antes mencionados, revisando cantidades, nombre de la
Institucion, N® RUC, y el calculo del IGV en caso de factura.

5. Todos los documentos sustentatorios del gasto, deberd ser
refrendado en el reverso por el comisionado, indicando N° de
documento de identidad — DNI.

e) Los Comisionados estan obligados a efectuar gastos en
establecimientos o coniratar con personas juridicas o nalurales que
emitan comprobanies de pago, salvo en casos que por la ubicacion
geografica del lugar donde se realiza la comision o por la actividad del
coniribuyente (movilidad local) no sea posible obtener dicho documenio,
siempre que no exceda el porcentaje indicado el literal ¢), dichos gastos
se efectuaran bajo el principio de economia, eficiencia y razonabilidad.

f) Los gastos de pasajes terrestres deben estar sustentados con boleto de
viaje emitido por la empresa, a nombre del SERNANP y nombre del
comisionado e indicara el nimero de RUC 20478053178.

g) La rendicién de cuentas por la comision de servicics realizada seré
presentada a la Oficina de Administracion, debidamente sustentada en™
el plazo maximo de diez (10) dias habiles después de culminada la

misma.

h) El sustento de gasio con tickets o cintas emitidas por maquinas
registradoras debera tener en cuenta lo dispuesto en el Reglamento de
Comprobantes de Pago:

1. Se emitan como minimo en original y una copia ademas de la cinta
testigo;
2." Se discrimine el monto del impuesto.

7.4.2 Devolucion y/o Mayor Gasto

a) En el caso de transportes interprovinciales se hard uso de los servicios
publicos ¢ de las salidas regulares, quedando restringicda la utilizacion
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de movilidades tipo expreso o de alquiler espera, con excepcion de las
situaciones en que el costo beneficio lo justifique, lo que debera ser
regularizado con el visto bueno del jefe inmediato superior o quien haga
las veces.

b) Cuando la comisién de servicios no se realice, el Directo o Jefe de
Oficina del area a la cual pertenece el comisionado o quien autorizo,
comunicara oportunamente por escrito a la Oficina de Administracion, el
motivo y las razones justificadas de la anulacion del mismo, a fin de
proceder a anular el viatico respectivo y en caso de haber sido
depositado o cobrado, se procedera a devolver a la Unidad Operativa
Funcional de Tesoreria el importe del vidtico otorgado, dentro del plazo
establacido en el numeral 6.6; por el cual el Cajero o quisn haga sus
veces le extendera el respectivo Recibo de Ingreso.

c) Cuando exista reintegros por mayor gasto utilizado en la comision de
servicios, se tramitara ante la Oficina de Administracion, adjuntando
copia del Anexo N° 2 Rendicion de Cuentas de Viatico y Otros,
adjuntando los documentos que sustentan el gasto adicional efectuado,
y un informe en la que se indique la contingencia debidamente
justificada que hubiera motivado el gasto efectuado, bajo cualquiera de
las siguiciiies condiciones

1. Que no se hubiese solicitado oportunamente el trédmite de asignacion
de viaficos para efectuar la Comision de Servicio.

2. Si se hubiese extendido la comision de servicios inicialmente
prevista; y

3. Cuando por necesidad del servicio se halla efectuado gastos no
previstos para cumplir con los objetivos de la comision de servicios.

El Director o Jefe de Oficina que autoriza la comisién de servicios
remitira de estar conforme con lo sefalado por el comisionado, a la
Oficina de Administracién para los tramites administrativos necesarios
para emilir la Resolucion Administrativa por el reconocimiento del gasio.

d) En el caso que presentara observaciones durante la revision del gasto
efectuado, el responsable de la revision de la Unidad Operativa
Funcional de Contabilidad, coordinarda con el recurrente para su
modificacion.

7.4.3 Fuera del territorio nacional

a) El comisionado debera rendir cuenta en un plazo maximo de quince (15)
dias calendarios posteriores a la culminacion de la comision de
servicios, utilizando el formato “Rendicion de Cuentas por Comision de
servicios” (Anexo N° 2). .

b) Los comprobantes de pago que son presentados en las rendiciones de
cuentas deberan susientar hasia por lo menos el ochienia por ciento
(80%) del monto de viatico asignado, el veinte por ciento (20%) restante
podra ser sustentarse mediante Declaracion Jurada.

T Ty e —
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7.6

a.i

2.4

8.5

t25 11

c) El Comisionado que no cumpla con la presentacion de la rendicién de
cuentas dentro del plazo establecido, se le retendra de sus haberes, el
monto otorgado para dicha comisién. Asimismo se le aplicara los
intereses correspondiente de acuerdo a la tasa de interés legal efectiva.

PRESENTACION DE INFORMES

a) En el caso de viajes al interior del pais, serd potestad de aquél que
autorizé el requerimiento de viaje, solicitar este informe.

b) Tratandose de viajes al exterior, sera obligatoria la presentacion de un
informe escrito, dentro de los quince (15) dias calendario siguientes de
efectuado el viaje, que describa las acciones realizadas y los resultados
obtenidos. Este informe deberd ser presentado a la Secretaria General
de SERNANP.

INCUMPLIMIENTO

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, determinara que
el infractor no pueda tramitar vidticos, hasta regularizar la situacion
pendiente, pudicndo inclusc ser penalizado con la devolucion de! integro
del monto recibido.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los viajes deniro y fuera dei pais en comision de servicios se adecuaran a
lo estrictamente necesario.

La reprogramacion y anulacion de vialticos deberan ser justificados por el
Director, Jefe de Oficina v/o dependencia desconcentrada, segin
corresponda.

Los gastos administrativos ongma_aoa por cambm:, de fecha o destino no

. saran asumidos por SERNANP; salvo aquellos que por razones de fusrza
I

mayor no imputables al Comroxonado, se sustenten con comunicacion al
Director, Jefe de Oficina y/o dependencia desconcentrada, seglin
corresponda y a la Oficina de Administracion.

Para los gasios de viajes y viaticos financiados con recursos de otras
entidades se utilizaran los formalos y lineamientos que aquellas aprueben.

Los recursos para los gastos vinculados al pago de combustible, peajes,
carburante, Tarifa Unica por Uso de Aeropuerto (TUUA) y otros conceptos;
se solicitaran en funcion de su necesidad real y deberan estar detallados
por conceptos y costos, teniendo en cuenta el principio de economia,
eficiencia y transparencia, bajo responsabilidad del jefe inmediato superior.

La Cficina de Administracion, a través de la Unidad Operativa Funcional de
Contabilidad, realizara un seguimiento a las rendiciones de cusntas,
debiendo cursar comunicacion a los comisionados que no efectien las
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rendiciones de cuenta en el plazo establecido en la presente directiva, y
remitira la relacién de omisos para el descuento correspondiente.

8.7 En caso que el Comisionado incurra en adulteracion de documentos
debidamente comprobado, o que no sustente de manera iransparente el
gasto, la Oficina de Administracion informara a la Comisién Permanente de
Procesos Disciplinarios para las sanciones que correspondan.

IX. ANEXOS

a) Anexo 01: Planilla de Viatico o Presupuesto del Costo para Comision De
Servicio

b) Anexo 02: Rendicion de Cuentas de Viaticos y Otros

c) Anexo 03: Plan de Trabajo

d) Anexo 04: Escala de Viaticos para Viajes en Comisidén de Servicios en &l
Territorio Nacional ;

e) Anexo 05: Escala de Viaticos para Viajes en Comision de Servicios al
Exterior

f) Anexo 06: Glosario de Términos

e

Trando o Saavedr2 &
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ANEXO N° 01
PLANILLAS DE VIATICOS
PRESUPUESTO DEL COSTO PARA COMISION DE SERVICIO
SOLICITUD DE ANTICIPOS DE VIATICON®
META: l
FTEFTO. f
. Agellides y Nombres del Comisionade DN |
" 2. Dependencia
"1 Carge
ok Gondiitns * TRABAJACOR " LOCADOR " omos
" 5. ltinerario:
De A Madio da transporte
" 6. Objeto de la comisién: |
!
J

Caso contrario autorizo para que se me descuente el monto de

dos da mis ingresos del mes.

Fecha de Salida Horas :
Fecha de Retoro Horas !
Estimado de Gastos H Importes
a. Viaticos (hospedaje, 2iimentacion y movilidad) : gscala Diasffraccion St /
b. Pasajes Aéreos sl
c. Pasajes Terrastras s B
d. Pasajes por Otros ladios sl
e. Tarifa Corpac Si.
f. Combustitles y Luhrfaantes s/
g. Otres G S,
Total Presupuesto Costo Aclividad 5. I
Concepto Codigo(q) Importe
Vidticos y Asignacionas 232422 sk
Pasajes riza sl
Combustibles 231341, 8.
Owos Gastas N St I
TOTAL PRESUPUESTO DEL COSTO PARA COMISION DE SERVICIO Sl i
(1} & Codigo comarenae - Categoria del Gaslo, Grupo Genérico, Modalidad de Aplicacion y Especifica del Gasto segiin ef clasificador de gastos
plblicos.
. iko. o T con DNI. N me comprometo a rendir cuenta
|documantzdz dal aptinlpo e n un plazo méxime da biles a partir dal dia 12 de haber concluido el perieda da ¢omisién de sarvicios,

Marcar conuna  “X"  a) " Si" tiene o "Ne" Viaticos pendientes por rendir Sl
b Asiste 2 un avento de capacitacion o taller que incluye alimentacién 8t
Solcilita o} de pago de viatices marcar: a) A través de CCIN® 8l N"l
b) Excepcionalmenta con cheque St

Lugar y Fecha:

NO
NO

Firma del comisionado

Firma y Sello del funcionario

que autoriza Ia Comision
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Anexo 2

Procadimiento de Administracion

Fecha:

z

-

s

o chiqusy/o efzetive}
REFERENCIA  SOLICITUD DE ANTICIPODE VATICOS N°

HETA
FIEFI
Agaiiidos y Nombies det Comisionado DNIN®
Degendzociz
Destinels)
B Feche fora A Fcha om |
> |
DOCUMENTOS Hospedaje ; Tatal TUAPus (iroaGastos TOTAL
FECHA | CLASE b Al 18} 2 Vidticos i1} i8 iF) Gt
1
i
: £ =] i
—— = : : f
3
i i
| i
| : i
il I |
i) R

URADA

prstas, de los cuales no me fiszide po

ohtensr ¢

campreb

los dtoscontenicas

&

S adjuntz comprobenits se page

10 Luga y Fesha

DECEARALO Hagpedzie | Alimen (arosGastas
A} B} F
TotallE}
I T0TAL

Nota: Los consumos d» alimsntios =n svanies de capacitacion o tallerss, que incluyen la alimentacidn a los participantes {aimuerzos o cenas} no son
rada da gasles.

25.para la declaracion |

| Y P — 1 T RPN G ——| ——
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ANEXO N° 03
PLAN DE TRABAJO
Fechade la Comision : Del al 201....
Lugar de la Comision:
1. OBJETIVO GENERAL
2 ACCIONES A DESARROLILARSE
2.1
2.2
3.3
3. CRONOGRAMA
ACCIONES A DESARROLLAR ! WES. i
DIAT DIA2 | DAL | ...
1 ]
2
3
' ] ——
4, EL EVENTO INCLUYE ALIMENTACION PARA LOS PARTICIPANTES
[ 8 | Mo
sl | o
Sanlsidro, de 201....
" Firma del comisionado Firma del funcionario que autoriza
{“}) En el casillero en blanco debe marcar con una "X" segin corraspopda.
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ANEXO N° 04

Escala da Viaticos para Viajes en Comisién o= Servicios en 2l Territorio Nacional

Costo segin Nivel Jerérquico[
gl il y a2 y Categorias
Funcionarios Publicos, Servidores Publicos y CAS

(En Nuevos Soles)

A B
Director Ejecutivo, Secretario General 380.00 320.00
Asesores, Directores de Linea y Jefes de Oficina 320.00 250.00
Jefes de Areas Naturales, Jefes de Unidades Operativas
Funcionales, Profesionales, Técnicos y de mas puestos, 250.00 220.00
Personal CAS
Consultores y Otros reconocidos por la Institucion (¥) 250.00 220.00 !

(*) En el caso de “Consultores” siempra que por la naturaleza del trabajo que deba realizar tenga que
trasladarse en el interior del pais y se encuentre estipulado en el contrato respectivo.

a el caso de “Otros reconocidos por el SERNANP” se refiere a miembros del Comité de Gestion o
éfé@ tores de Contratos de Administracion

(3)

NFablh para Determinar la Categoria a aplicar en cada caso segtn el Destino de Ia
’ Comision del Servicio

 CATEGORIADEL DESTINO DE LA COMISION

A B
Arequipa Amazonas
Cajamarca tAncash
Cusco ~ |Apurimac
loreto  |Aayacucho
Madre de Dios Cerro de Pasco
Sabartin_____{husncavelica
Ucayah ' {lca -
Junin
L ambayeque

La Libertad

_f_' 2 Provineias (**)
Moguegua

Piura

Puno

{Tacna

!Tumbes

(**) Se considera las provincias de Barranca, Cajatambo,
Canta, Cafete, Huaral, Huaura, Huarochiri, Oyén y Yauyos
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ANEXO N° 05

Escala de Viaticos para Viajes en Comisién de Sarvicios al Exterior

T cscala de Viaticos

Zona Gaografica el

(En Usu)
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° 06
GLOSARID DE TERMINOS

a) Comisién de Servicio: Desplazamiento programado o imprevisto que realiza el
comisionado hacia lugares donde debe desarrollar funciones y/o labores sstrictamente
indispensables y relacionadas a las actividades propias del Servicio Nacional de Areas
Naturales Protegidas, debiendo tener caracter eventual o transitorio.

En este caso debera realizarse fuera de la Ciudad de Lima y/o de la provincia Constitucional
del Callao.

£l desplazamiento se encuentra constituido por el tiempo efectivo en el lugar donde se
desarrollan las funciones yl/o labores asi como el tiempo empleado para los traslados
previos y posteriores. )

e,

b) Comisionado: Funcionario, servidor, personal contratado bajo cualquier modalidad y/o
LoMiNgS,  aquel que no presta servicio ylo labora en la entidad, que en representacion del Servicio
S : : i . ; X B
Y 9o, nacional de Areas Naturales Protegidas y debidamente autorizado, se desplaza en comision
de servicios dentro del territorio nacional.

Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia de un bien, la entrega en
uso o la prestacion de un servicio. Solo se consideran comprobantes de pago a aquellos
que cumplan con todas las caracteristicas y requisitos minimos establecidos en el
Reglamento de Comprobante de Pago: Facturas, recibos de honorarios, boleta de venta,
tickats o cintas emitidas por maquina registradoras y otros documentos similares que
permita su adecuado control Tributario y expresamente esta autorizado por la SUNAT.

N Daclaracion Jurada: Documento sustentatorio de gasto Unicamente cuando se trate de
casos, lugares o conceptos por lo que no sea posible obtener comprobantes de pago
reconosidos y emitidos de conformidad con lo establecidos por la SUNAT. Eif monto de gato
se sustenta a fravés de este documento que no debe excader del 30% del monto de viatico

woado
geado.

(@]
\eonannia Garay Rodngust »
o Jela

Gastos vinculados de viaje: Desembolsos autorizados que tiene por objeto sufragar
listintos @ los viaticos y que rasulisn necesarios para el cumplimiento de las

nado, tales como fotocopids, combustibiz, peaje entre olros.

1:}jltia'ticos: Desembolso que tiene por objeto $ufragar a! comisionado, los gasitos de
_Alimentacion, hospedaje y movilidad {hagia v desde el lugar de embarque), asi como la
.,I;_,'f’mnvmrl.ﬂ!r,! utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de
~ eervicio.
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