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DIRECTIVA N° 002-2023-MINAM/DM
DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES, OTORGAMIENTO DE
VIATICOS Y RENDICION DE CUENTAS POR COMISIONES DE SERVICIOS EN EL EXTERIOR Y EN EL
TERRITORIO NACIONAL

1. OBIETO

Establecer las disposiciones y procedimientos para la autorizacién de viajes, otorgamiento de
vidticos y rendicién de cuentas por comision de servicios en el exterior y en el territorio nacional
que realizan los/las servidores/as civiles y toda persona que viaje en representacion del
Ministerio del Ambiente — MINAM.

2. FINALIDAD

Optimizar los procedimientos para la autorizacidn de viajes, otorgamiento de vidticos y rendicion
de cuentas por comisién de servicios en el exterior y en el territorio nacional.

3. ALCANCE

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio para todos/as los/las servidores/as civiles
de las unidades de organizacion del MINAM, proyectos especiales, programas u organismos
publicos adscritos al Sector, independientemente del vinculo laboral o contractual al que se
encuentren sujetos; asi como aquellas personas naturales que brinden servicios de consultoria y
qgue por la naturaleza del servicio prestado deban realizar viajes en el territorio nacional e
internacional, siempre y cuando en los términos contractuales se indique expresamente que la
entidad debera financiar dichos viajes.

El alcance de la presente directiva también incluye a los/las servidores/as de los programas que
cuenten con una estructura administrativa independiente y los organismos publicos adscritos al
Sector, en lo referente al tramite de autorizacién para viajes al exterior a través de un acto
resolutivo.

En el supuesto que se disponga el otorgamiento de vidticos a personas no consideradas en los
parrafos anteriores, el procedimiento para su autorizacion se sujeta a lo establecido en la
presente directiva; asimismo, el procedimiento para el otorgamiento y rendicién de cuentas se
sujeta a lo establecido en la presente directiva en tanto los viaticos sean financiados con el
presupuesto del MINAM.

4. BASE LEGAL

4.1. Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.

4.2. Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores vy
funcionarios publicos.

4.3. Ley N228716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

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

4.5. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

4.6. Decreto Legislativo N° 1013, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Creacidn,
Organizacion y Funciones del Ministerio del Ambiente.

4.7. Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion Financiera del
Sector Publico.
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4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto.
Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago.

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

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

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucién Ministerial N° 108-2023-MINAM, que aprueba el Texto Integrado del
Reglamento de Organizacién y Funciones del MINAM.

Resolucién Ministerial N° 282-2013-MINAM, que aprueba los porcentajes maximos de
vidticos para viajes al exterior de los funcionarios y servidores del Ministerio del Ambiente
- MINAM.

Resolucién Ministerial N° 243-2022-MINAM, que aprueba el Cédigo de Etica y Conducta
del Ministerio del Ambiente — MINAM.

Resolucién de Secretaria General N° 048-2020-MINAM, que aprueba la Directiva N° 004-
2020-MINAM/SG “Directiva para la elaboracion, aprobacion, modificacién y derogacion
de Directivas en el Ministerio del Ambiente”.

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

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
complementarias, de ser el caso.

DISPOSICIONES GENERALES

Para los efectos de la presente directiva, se entiende como comisionado/a al/la servidor/a civil o
persona natural debidamente autorizada, que se desplaza temporalmente en comisidon de
servicios dentro o fuera del territorio nacional.

5.1.

Para Viajes al Exterior

5.1.1. Llos viaticos constituyen una asignacién de fondos cuya finalidad es atender
Unicamente gastos por concepto de alimentacion, hospedaje y movilidad local
(hacia y desde el lugar de embarque), asi como la utilizada para el desplazamiento
en el lugar donde se realiza la comisién de servicios.

En ese sentido, si la naturaleza de la comision de servicios demanda la adquisicion
de un bien o la contratacién de un servicio que no se encuentre indicado en el
parrafo precedente, esta condicidon debe ser comunicada a la Oficina General de
Administracion apenas se tome conocimiento de ella, a efectos de disponer el
mecanismo mas adecuado para su atencién.

5.1.2. las unidades de organizaciéon del MINAM, proyectos especiales, programas u
organismos publicos adscritos al Sector (a excepcién del Despacho Ministerial)
solicitan a través del respectivo Despacho Viceministerial o la Secretaria General,
segln corresponda, la autorizacién para el inicio del tramite de los viajes al
exterior de los/las servidores/as y/o representantes del MINAM. Esta solicitud es
remitida al Despacho Ministerial para la autorizacion respectiva.
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5.1.3.
5.1.4.

5.1.5.
5.1.6.

5.1.7.

5.1.8.

5.1.9.

5.1.10.

Ministerio
del Ambiente

En caso de que la invitacion oficial sea recibida o que la motivacién de la comisién
surja directamente en el Despacho Ministerial, este determina la unidad de
organizacién del MINAM, proyectos especiales, programas u organismo adscrito al
Sector que elaborara el informe técnico sustentatorio.

Los viajes al exterior que irroguen gasto publico serdn realizados en categoria
econdmica, pudiendo existir excepciones en tanto sean establecidas por una
norma legal vigente a la fecha de autorizacién del viaje.

El monto de los vidticos debe ser calculado en funcidn a lo previsto en el articulo 5
del Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, modificado por el Decreto Supremo N°
056-2013-PCM. (Ver Anexo N° 01).

Cuando el financiamiento sea parcial, los montos mdaximos por concepto de
vidticos se otorgan de acuerdo con los porcentajes establecidos en el Anexo N° 02,
en concordancia con lo establecido en la Resolucién Ministerial N° 282-2013-
MINAM.

Podra adicionarse, por una sola vez, por concepto de gastos de instalacion vy
traslado, el equivalente a un (1) dia de viaticos, cuando el viaje se realiza a
cualquier pais de América y de dos (2) dias de viaticos, cuando el viaje se realice a
otro continente.

La unidad de organizacion del MINAM, proyectos especiales, programas u
organismo publico adscrito al Sector (proponente o determinado por el Despacho
Ministerial en el momento de la autorizacion para el inicio del tramite), elabora el
informe técnico sustentatorio de la comisidon de servicios, de acuerdo con la
estructura sefalada en el Anexo N° 05.

Para la autorizacién de viajes al exterior que irroguen gasto publico, el trdmite se
iniciard, como minimo, con veinte (20) dias habiles de anticipacién a la fecha
prevista para el viaje. Para los viajes que no irroguen gastos, la anticipacion
minima es de quince (15) dias habiles.

La rendicidn de cuentas documentada de los viaticos otorgados a solicitud de las
unidades de organizacidn, e proyectos especiales o programa se presenta a la
Oficina de Finanzas dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la
culminacién de la comisién de servicios. Para los casos de los programas con
estructura administrativa independiente, asi como los organismos publicos
adscritos al sector, la rendicién de cuentas se presenta ante sus respectivas
unidades administrativas. Para el caso de comisiones que no irroguen gasto al
MINAM solo corresponde la presentacién del informe de actividades segun lo
sefialado en el numeral 6.1.4.

La unidad de organizacion, proyecto especial o programa del MINAM que motiva
la comision de servicios es responsable de realizar las coordinaciones para contar
con el marco presupuestal para la atencién de los viaticos. Para dichos efectos,
debera remitir a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto - OGPP la
programacion de comisiones de servicios, segun el Anexo N° 03.

Una vez que se cuente con el respectivo marco presupuestal, la unidad de
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5.1.11.

5.1.12.

Ministerio
del Ambiente

organizacién, proyecto especial o programa del MINAM solicita a la Oficina
General de Administracién el registro en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera - SIAF de la Certificacion de Crédito Presupuestario. Las planillas de
vidticos que no cuenten con disponibilidad presupuestal seran devueltas al
solicitante por la Oficina de Finanzas.

Para efectos de orden y control de las rendiciones de cuentas, se debe generar un
expediente en el Sistema de Gestion de Expedientes - ECODOC por cada planilla
de viaticos, la cual se emite segliin el Anexo N° 06. La planilla de viaticos debe ser
firmada por el/la comisionado/a y su jefe/a inmediato/a, salvo el comisionado sea
responsable de un dérgano de alta direccidn (Secretaria General, Viceministerios o
Despacho Ministerial), en cuyo caso solo el/la comisionado/a suscribird en Anexo
N° 06.

La comision de servicios por capacitacion de los/las comisionados/as que se
realizan en representacidon del MINAM, cuyos gastos en su totalidad son cubiertos
por la entidad organizadora o auspiciante del evento, no dan lugar al
otorgamiento de viaticos, bajo responsabilidad.

5.2.  Para Viajes en el Territorio Nacional

5.2.1

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.2.5.

Los vidticos constituyen una asignacion de fondos cuya finalidad es atender
Unicamente gastos por concepto de alimentacidn, hospedaje y movilidad local
(haciay desde el lugar de embarque), asi como la utilizada para el desplazamiento
en el lugar donde se realiza la comisidn de servicios.

En ese sentido, si la naturaleza de la comisién de servicios demanda la adquisicion
de un bien o la contratacién de un servicio que no se encuentre indicado en el
parrafo precedente, esta condicidon debe ser comunicada a la Oficina General de
Administracion apenas se tome conocimiento de ella, a efectos de disponer el
mecanismo mas adecuado para su atencién.

Bajo responsabilidad del drea solicitante, la planilla de viaticos debe ser remitida a
la Oficina General de Administracion para su atencién con una anticipacién
minima de cinco (5) dias habiles respecto a la fecha prevista para el inicio de la
comisidn, a efectos de asegurar que los viaticos sean girados oportunamente a
favor del/la comisionado/a.

En los casos de comisiones de servicios inopinadas, urgentes o aquellas en que,
por diversas razones, la documentacion para el tramite no haya sido remitida a la
Oficina General de Administracién en el plazo indicado en el numeral 5.2.2, la
Oficina de Finanzas priorizard su atencidn; sin embargo, no resultard posible
asegurar que los fondos asignados se encuentren a disposicion del comisionado/a
antes del inicio de la comision de servicios.

La asignacidon de viaticos para el/la comisionado/a que viaje por comisién de
servicios, dentro del territorio nacional, se realizara conforme a la escala de
vidticos establecida en el Decreto Supremo N°007- 2013-EF. (Ver Anexo N° 04).

La asignacién de viaticos se otorga por dias efectivos de labores. Asimismo, se
considerard el otorgamiento de vidticos por un dia en caso de aquellas comisiones
cuya duracion sea mayor a cuatro (4) horas y menor o igual a veinticuatro (24)
horas.
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Los vidticos para la comisidn de servicios que tenga una duracién menor a cuatro
(4) horas serdn calculados de manera proporcional a las horas de comisién de
servicios, para lo cual se dividira el monto asignado entre veinticuatro (24) horas y
luego multiplicado por el numero de horas que corresponda.

5.2.6. La unidad de organizacién, proyecto especial o programa del MINAM que motiva
la comisién de servicios es responsable de realizar las coordinaciones para contar
con el marco presupuestal para la atencién de los viaticos. Para dichos efectos, se
debera remitir a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto — OGPP la
programacion de comisiones de servicios, segin el Anexo N° 03.

Una vez que se cuente con el respectivo marco presupuestal, la unidad de
organizacién, proyecto especial o programa del MINAM solicita a la Oficina
General de Administracion el registro en el Sistema Integrado de Administracion
Financiera - SIAF de la Certificaciéon de Crédito Presupuestario. Las planillas de
vidticos que no cuenten con disponibilidad presupuestal seran devueltas al
solicitante por la Oficina de Finanzas.

5.2.7. Para efectos de orden y control de las rendiciones de cuentas, se debe generar un
expediente en el Sistema de Gestion de Expedientes - ECODOC por cada planilla
de viaticos, la cual se emite segliin el Anexo N° 06. La planilla de viaticos debe ser
firmada por el/la comisionado/a y su jefe/a o Director/a inmediato/a, salvo el
comisionado sea responsable de un dérgano de alta direccidn (Secretaria General,
Viceministerios o Despacho Ministerial), en cuyo caso solo el/la comisionado/a
suscribird en Anexo N° 06.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Paraviajes al exterior
6.1.1. Autorizacion y otorgamiento de viaticos cuando se trate del/la Ministro/a del
Ambiente:
En caso la comision de servicios al exterior sea llevada a cabo por el/la Ministro/a,
se seguira el procedimiento siguiente:
Pasos En caso Irrogue Gasto Publico | En caso No Irrogue Gasto Publico
El Despacho Ministerial determina la unidad de organizacion, proyecto especial, programa u
organismo publico adscrito que debera elaborar el informe técnico sustentatorio de la comision de
servicios al exterior. A través del Sistema de Gestidon de Expedientes - ECODOC se adjunta:
1 i. Motivacion oficial, de corresponder.
ii. Itinerario del viaje.
iii. Anexo N° 6: Planilla de viaticos
iv. Ayuda memoria de las actividades a realizar.
(Plazo referencial: 2 dias habiles)
La unidad de organizacion, proyecto | La unidad de organizacion, proyecto especial,
especial, programa u organismo publico | programa u organismo publico adscrito elabora el
adscrito  elabora el informe técnico | informe técnico sustentatorio segun el Anexo N° 05
) sustentatorio segin el Anexo N° 05 de la | de la directiva y deriva el expediente a la Oficina
directiva y deriva el expediente a la Oficina | General de Cooperacion y Asuntos Internacionales -
General de Cooperacion y Asuntos | OGCAI
Internacionales - OGCAI.
Se debe adjuntar el documento o comunicacion
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Se podra solicitar paralelamente Ia
Certificacion de Crédito Presupuestario - CCP
a la Oficina General de Administracidn, a fin
de agilizar el Paso 5.

donde se sustente el apoyo de un ente cooperante u
organizador del evento, en el cual indique que
asumird los gastos correspondientes a la comision de
servicios (pasajes y viaticos).

Para el caso de los programas con estructura
administrativa independiente u organismos
publicos adscritos se debe adjuntar la
Certificacion de Crédito Presupuestario que
garantice la disponibilidad presupuestal para
la atencion de los pasajes y viaticos.

(Plazo referencial: 3 dias habiles) (Plazo referencial: 3 dias habiles)

La Oficina General de Cooperacion y Asuntos Internacionales - OGCAI emite informe pronunciandose
sobre la pertinencia de la comision de servicios al exterior, considerando lo siguiente:

i. Si la comisidn de servicios al exterior se encuentra alineada con la agenda internacional ambiental.
ii. Si el objeto de la comisidn de servicios se articula con la normativa peruana de Cooperacién Técnica
Internacional (CTI).

3
De ser favorable el informe, el expediente es derivado a la Oficina General de Planeamiento vy
Presupuesto - OGPP, caso contrario, es derivado a la unidad de organizacién, proyecto especial,
programa u organismo publico adscrito que elabord el informe técnico sustentatorio, que deberd
comunicar a su vez al Despacho Ministerial.
(Plazo referencial: 2 dias habiles)
La Oficina General de Planeamiento vy
Presupuesto, a través de la Oficina de .- .
P N L, La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, a
Planeamiento y Modernizacién y en el marco , . . o
. ) . . través de la Oficina de Planeamiento y Modernizacion
de sus competencias, valida si el objeto de la . . . .
o, ' . y en el marco de sus competencias, valida si el objeto
comisién de servicios al exterior es g - .
. de la comision de servicios al exterior es congruente
congruente con los instrumentos de . .
. . con los instrumentos de planeamiento del Sector
planeamiento del Sector Ambiental. Para . o .
o ., Ambiental. Para ello emite informe pronuncidndose
ello, emite informe pronunciandose sobre .
. ... | sobre los literales b., c., y d. del numeral Il. Analisis del
4 los literales b., c., y d. del numeral Il. Analisis Anexo N° 05
del Anexo N° 05. '
. . De ser favorable el informe, se remite el expediente a
De ser favorable el informe, se remite el . ) . -
. - a Oficina General de Asesoria Juridica, caso contrario,
la Of G | de A Jurid t
expediente a la Oficina General de . . .
. ., . . es derivado a la OGCAI, que a su vez deriva al emisor
Administracion, caso contrario, es derivado a . L, .
. . del informe técnico sustentatorio y este a su vez al
la OGCAI, que a su vez deriva al emisor del o )
. o . Despacho Ministerial.
informe técnico sustentatorio y este a su vez
al Despacho Ministerial.
(Plazo referencial: 2 dias habiles) (Plazo referencial: 2 dias habiles)
La Oficina General de Administracion
solicitara la aprobacion de la Certificacion de
Crédito Presupuestario - CCP de los pasajes y
vidticos a la Oficina de Presupuesto y
Programacion Multianual de Inversiones de
la Oficina General de Planeamiento vy
Presupuesto.
Una vez aprobada la CCP el expediente es
s derivado a la Oficina General de Asesoria

Juridica, con la indicacion del tipo de cambio
empleado, asi como la indicacidon del monto
en dolares de los pasajes y viaticos. De no
contarse con marco presupuestal, el
expediente es devuelto a la unidad de
organizacion, proyecto especial o programa
del MINAM emisor del informe técnico
sustentatorio a fin de que se realicen las
gestiones correspondientes.

(Plazo referencial: 2 dias habiles)
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La Oficina General de Asesoria Juridica emite informe sobre la viabilidad legal de la comisién de
servicios y procede a elaborar el proyecto de Resolucidon Suprema por la cual se autoriza el viaje al
exterior de el/la Ministro/a del Ambiente. El expediente es elevado a la Secretaria General.

De no ser viable legalmente la comision de servicios, el expediente es devuelto a la OGCAI, que a su
vez comunica al emisor del informe técnico sustentatorio y este a su vez al Despacho Ministerial.
(Plazo referencial: 2 dias habiles)

La Secretaria General gestiona las visaciones y suscripcidén correspondientes y remite el proyecto de
Resolucidn Suprema, asi como los demds documentos de sustento, a la Secretaria General de la
Presidencia del Consejo de Ministros.

Se emite la Resolucién Suprema.
(Plazo referencial: 4 dias habiles)

Con la publicacién de la Resolucion Suprema
en el diario oficial, la Oficina General de
Administracidon procede con el desembolso
de los viadticos segun el procedimiento
establecido para dicho fin.

Para el caso de los programas con estructura
administrativa independiente 'y  los
organismos publicos adscritos, sus
respectivas unidades administrativas
proceden con el desembolso de viaticos.
(Plazo referencial: 3 dias habiles)
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6.1.2.

Autorizacion y otorgamiento de viaticos cuando se trate de los/las servidores/as
civiles y/o personas naturales debidamente autorizadas, distintos del/la Ministro/a
del Ambiente:

Pasos

En caso Irrogue Gasto Publico En caso No Irrogue Gasto Publico

La unidad de organizacidn, proyecto especial, programa u organismo publico adscrito que motiva la comisién de
servicios solicita al Despacho Ministerial, a través del despacho de Alta Direccién que corresponda, la autorizacion para
iniciar el tramite para el otorgamiento de vidticos y pasajes, para lo cual debe adjuntar la invitacién oficial o
documento similar con el que se tome conocimiento de la oportunidad del viaje.

El Despacho Ministerial devuelve el documento en sefial de conformidad para el inicio del tramite, en su defecto

procede al archivo.
(Plazo referencial: 3 dias habiles)

La unidad de organizacién, proyecto especial,
programa u organismo publico adscrito elabora el
informe técnico sustentatorio segin el Anexo N° 05 de
la directiva y deriva el expediente a la Oficina General
de Cooperacién y Asuntos Internacionales - OGCAL.

Se podrd solicitar paralelamente la Certificacion de
Crédito Presupuestario - CCP a la Oficina General de
Administracion, a fin de agilizar el Paso 5.

Para el caso de los programas con estructura
administrativa independiente u organismos publicos
adscritos se debe adjuntar la Certificacién de Crédito
Presupuestario que garantice la disponibilidad
presupuestal para la atencidn de los pasajes y viaticos.

(Plazo referencial: 3 dias habiles)

La unidad de organizacién, proyecto especial, programa u
organismo publico adscrito elabora el informe técnico
sustentatorio segun el Anexo N° 05 de la directiva y deriva el
expediente a la Oficina General de Cooperacién y Asuntos
Internacionales - OGCAI.

Se debe adjuntar el documento donde se sustente el apoyo
de un ente cooperante u organizador del evento, en el cual
indique que asumird los gastos correspondientes a la
comisidn de servicios (pasajes y viaticos).

(Plazo referencial: 3 dias habiles)

La Oficina General de Cooperacion y Asuntos Internacionales - OGCAI emite informe pronuncidandose sobre la

pertinencia de la comision de

servicios al

exterior, considerando lo siguiente:

i. Si la comision de servicios al exterior se encuentra alineada con la agenda internacional ambiental.

ii. Si el objeto de la comisién de servicios se articula con la normativa peruana de Cooperacidn Técnica Internacional
(cTi).

De ser favorable el informe, el expediente es derivado a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto — OGPP
para el pronunciamiento que le compete; caso contrario, es derivado a la unidad de organizacion, proyecto especial,
programa u organismo publico adscrito que elaboré el informe técnico sustentatorio, que debera comunicar a su vez

al Despacho Ministerial.

(Plazo referencial: 2 dias habiles)

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, a
través de la Oficina de Planeamiento y Modernizacion
y en el marco de sus competencias, valida si el objeto
de la comision de servicios al exterior es congruente
con los instrumentos de planeamiento del Sector
Ambiental. Para ello emite informe pronunciandose
sobre los literales b., c., y d. del numeral Il. Andlisis del
Anexo N° 05.

De ser favorable el informe, se remite el expediente a
la Oficina General de Administracidn, caso contrario, es
derivado a la OGCAI, que a su vez deriva al emisor del
informe técnico sustentatorio y este a su vez al
Despacho Ministerial.

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, a través
de la Oficina de Planeamiento y Modernizacion y en el
marco de sus competencias, valida si el objeto de la
comisidon de servicios al exterior es congruente con los
instrumentos de planeamiento del Sector Ambiental. Para
ello emite informe pronunciandose sobre los literales b., c.,
y d. del numeral II. Analisis del Anexo N° 05.

De ser favorable el informe, se remite el expediente a la
Oficina General de Asesoria Juridica, caso contrario, es
derivado a la OGCAI, que a su vez deriva al emisor del
informe técnico sustentatorio y este a su vez al Despacho
Ministerial.
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(Plazo referencial: 2 dias habiles)

(Plazo referencial: 2 dias habiles)

La Oficina General de Administracidon solicitara la
aprobacién de la  Certificacion de  Crédito
Presupuestario - CCP de los pasajes y viaticos a la
Oficina de Presupuesto y Programacion Multianual de
Inversiones de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto.

Una vez aprobada la CCP el expediente es derivado a la
Oficina General de Asesoria Juridica, con la indicacion
del tipo de cambio empleado y del monto en ddlares
de los pasajes y viaticos que implicara la comision. De
no contarse con marco presupuestal, el expediente es
devuelto a la unidad de organizaciéon, proyecto
especial o programa del MINAM emisor del informe
técnico sustentatorio a fin de que se realicen las
gestiones correspondientes.

(Plazo referencial: 2 dias habiles)

La Oficina General de Asesoria Juridica emite informe sobre la viabilidad legal de la comisidn de servicios y procede a

elaborar el proyecto de Resolucién Ministerial.

El expediente es derivado al

a Secretaria General.

De no ser viable legalmente la comisidn de servicios, el expediente es devuelto a la OGCAI, que a su vez comunica al
emisor del informe técnico sustentatorio y este a su vez al Despacho Ministerial.

(Plazo referencial: 2 dias habiles)

La Secretaria General remite al Despacho Ministerial el proyecto de Resolucién Ministerial para su suscripcion. Luego
de la firma de el/la ministro/a, la resolucién es devuelta a Secretaria General, que dispone su publicacién.

(Plazo referencial: 3 dias habiles)

Con la emisién de la Resolucion Ministerial, la Oficina
General de Administracion gestionard el desembolso
de los viaticos solicitados.

(Plazo referencial: 3 dias habiles)

6.1.3. Rendicion de cuentas

6.1.3.1 El/la comisionado/a debera presentar su rendiciéon de cuentas documentada
dentro de los quince (15) dias calendario, contados a partir del dia calendario
siguiente a la culminacién de la comisidon de servicios. Para el caso de los
proyectos especiales, programas u organismos publicos adscritos, la rendicion
de cuentas se presenta a sus respectivas unidades administrativas.

6.1.3.2 Para la sustentacién de los gastos realizados en la comisidn de servicios debe

tomarse en cuenta lo siguiente:

i.  Los gastos realizados en el exterior se acreditaran con los correspondientes
documentos emitidos de conformidad a las disposiciones legales del pais
respectivo, siempre que conste en ellos, por lo menos, el nombre,
denominacion o razén social y el domicilio del transferente o prestador del
servicio, la naturaleza u objeto de la operacion; vy, la fecha y el monto de

esta.

ii. Se debera sustentar con documentos hasta por lo menos el ochenta por
ciento (80%) del monto de los viaticos asignados. Un maximo del veinte por
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ciento (20%) restante podra sustentarse mediante declaracion jurada, y
solo en aquellos casos en que no haya sido posible la obtencién de
comprobantes de pago.

iii. El/la comisionado/a que realice viajes al exterior, sélo para desarrollar
acciones de asistencia humanitaria por situaciones de emergencia masiva
y/o desastres naturales, en lugares donde resulte imposible obtener
comprobantes de pago de los gastos realizados, excepcionalmente
sustentaran el gasto de los vidticos mediante declaracidon jurada hasta por el
100% del monto asignado, explicando en dicho documento las
circunstancias que determinaron dicha imposibilidad.

Como resultado del registro de los comprobantes de pago y declaracién jurada
el/la comisionado/a generard, segln corresponda, los Anexos N° 07 “Rendicion
de Cuentas por Comision de Servicios”, N° 08 “Informe de Actividades de
Comisién de Servicios” y N° 09 “Declaracion Jurada”, los cuales seran suscritos y
remitidos a la Oficina de Finanzas para la revision correspondiente.

Los Anexos N° 07 y 09 son suscritos Unicamente por el comisionado, mientras
gue el Anexo N° 08 es suscrito por el comisionado y su jefe inmediato, salvo si el
comisionado es el/la Ministro/a, Viceministro/a o Secretario/a General, en cuyo
caso, solo el/la comisionado/a suscribe el Anexo N° 08.

De existir saldo de viaticos no utilizados, corresponde al comisionado su
devolucién a la Oficina de Finanzas en la misma oportunidad de la presentacion
de la rendicidn de cuentas. El comprobante de la transferencia realizada a favor
de la cuenta bancaria del MINAM, o el recibo de caja emitido por la recepcién de
efectivo en la Oficina de Finanzas forman parte de la rendicion de cuentas
remitida por el/la comisionado/a mediante el Sistema de Gestion de
Expedientes - ECODOC.

Los comprobantes de pago que sustentan los gastos deberan ser escaneados de
manera que su contenido sea legible.

La Oficina de Finanzas revisa la rendicion de cuentas, y verifica que la
documentacién presentada por el/la comisionado/a cumpla con las
disposiciones de la presente directiva. De estar conforme, se acepta la rendicién
y se registra en el SIAF; caso contrario, se comunicard al comisionado para que
en un plazo maximo de dos (02) dias hdbiles, subsane las observaciones. De no
cumplirse el plazo para la subsanacion, el expediente sera devuelto via el
Sistema de Gestidon de Expedientes - ECODOC al area usuaria, con lo que
continuara la contabilizacidn de los dias para el vencimiento del plazo sefalado
en el numeral 6.1.3.1 de la presente directiva.

6.1.4. Del informe de actividades de comisidn de servicios al exterior

Dentro de los quince (15) dias calendario de finalizado el viaje y paralelamente al
proceso de rendicion de cuentas, el/la comisionado/a debera presentar el Informe de
Actividades de Comisidn de Servicios en el Exterior, segin Anexo N2 07, dirigido a los
Viceministerios o Secretario/a General, segin corresponda, previa conformidad de
los titulares de los 6rganos, unidades organicas, proyectos especiales, programas u
organismos publicos adscritos al Sector, segln corresponda. La presentacion del
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informe de actividades aplica también para los/las servidores/as o personas naturales
debidamente autorizadas cuya comision de servicios no haya irrogado gasto publico.

Los 6rganos de Alta Direccidn remitiran el mencionado informe al/la Ministro/a,
debidamente visado. Asimismo, mediante proveido, el Despacho Ministerial lo
remite a la Oficina General de Cooperacidon y Asuntos Internacionales, para su
registro y archivo correspondiente.

Para viajes en el territorio nacional
6.2.1. Autorizacion y otorgamiento de viaticos
Pasos Acciones
La unidad de organizacidn, proyecto especial o programa del MINAM gestiona el marco presupuestal

1 para la atencién de las comisiones de servicios programadas, para lo cual remite el Anexo N° 3 a la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

Una vez que se cuente con el marco presupuestal, la unidad de organizacion, proyecto especial o
programa del MINAM solicita a la Oficina General de Administracion la Certificacién de Crédito

2 Presupuestario - CCP, que es gestionada por la Oficina de Finanzas ante la Oficina de Presupuesto y
Programacion Multianual de Inversiones - OPPMI.

(Plazo referencial: 1 dia habil)

Para el otorgamiento de vidticos, se remite a la Oficina General de Administracién la planilla de
viaticos, emitida segun el Anexo N° 6, posteriormente o en la misma oportunidad en que se solicita
la Certificacion de Crédito Presupuestario. Si la planilla de vidticos no cuenta con disponibilidad
presupuestal, el expediente es devuelto por la Oficina de Finanzas a la unidad de organizacion,
proyecto especial o programa del MINAM solicitante para las acciones que correspondan.

3
La planilla de vidticos debe ser suscrita por el jefe inmediato del/la comisionado/a en sefial de
autorizacidn para realizar el viaje y conformidad con el objetivo e itinerario, salvo en los casos
sefialados en el numeral 5.2.7 de la presente directiva.

(Plazo referencial: 0-1 dia habil)
La Oficina de Finanzas registra las fases del gasto en el Sistema Integrado de Informacién Financiera -
SIAF e instruye la operacion bancaria.

4 En coordinacién con el/la comisionado/a, la Oficina de Finanzas podrd efectuar la habilitacion de
fondos a través de los diversos canales habilitados por el Banco de la Nacion en el marco de la
normatividad del Sistema Nacional de Tesoreria.

(Plazo referencial: 4 dias habiles)

6.2.2. Rendicién de cuentas

6.2.2.1 El/la comisionado/a debera presentar su rendicién de cuentas documentada
dentro de los diez (10) dias habiles, contados a partir del dia habil siguiente a la
culminaciéon de la comisiéon de servicios. Para el caso de los programas u
organismos publicos adscritos, la rendicién de cuentas se presenta a sus
respectivas unidades administrativas.

6.2.2.2 Para la sustentacién de los gastos realizados en la comision de servicios debe
tomarse en cuenta lo siguiente:

i.  Laliquidacion de los gastos debera estar sustentada con los comprobantes
de pago autorizados por la SUNAT hasta por lo menos el setenta por ciento
(70%) del importe otorgado. Estos comprobantes de pago deben emitirse a
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6.2.3.

6.2.2.3

6.2.2.4

Las

nombre del Ministeriodel Ambiente, con RUC N° 20492966658. En cada uno
de ellos se debe indicar el detalle los servicios adquiridos.

ii. El uso de la Declaracion Jurada es excepcional, pudiendo sustentarse como
maximo hasta el treinta por ciento (30%) del monto del viatico otorgado,
siempre que no sea posible obtenercomprobantes de pago autorizados por
SUNAT. La Declaracidon Jurada deberd contener el detalle de los gastos
realizados. Paralos casos de movilidades locales, se deben indicar los lugares
departida y llegada.

Como resultado del registro de los comprobantes de pago y declaraciéon jurada
el/la comisionado/a generard, segln corresponda, los Anexos N° 07 “Rendicién
de Cuentas por Comision de Servicios”, N° 08 “Informe de Actividades de
Comisién de Servicios” y N° 09 “Declaracién Jurada”, los cuales son suscritos y
remitidos a la Oficina de Finanzas para la revision correspondiente.

Los Anexos N° 07 y 09 son suscritos Unicamente por el comisionado, mientras
que el Anexo N° 08 es suscrito por el comisionado y su jefe/a o Director/a
inmediato/a, salvo si el comisionado es el/laViceministro/a o Secretario/a
General, en cuyo caso, solo el/la comisionado/a suscribe el Anexo N° 08.

De existir saldo de vidticos no utilizados, corresponde al comisionado su
devolucidn a la Oficina de Finanzas en la misma oportunidad de la presentacién
de la rendicidn de cuentas. El comprobante de la transferencia realizada a favor
de la cuenta bancaria del MINAM, o el recibo de caja emitido por la recepcion de
efectivo en la Oficina de Finanzas forman parte de la rendicidon de cuentas
remitida por el/la comisionado/a mediante el Sistema de Gestion de
Expedientes - ECODOC.

Los comprobantes de pago que sustentan los gastos deberan ser escaneados de
manera que su contenido sea legible.

La Oficina de Finanzas revisa la rendicion de cuentas, y verifica que la
documentacién presentada por el/la comisionado/a cumpla con las
disposiciones de la presente directiva. De estar conforme, se acepta la rendicion
y se registra en el SIAF; caso contrario, se comunicara al comisionado para que
en un plazo maximo de dos (02) dias hdbiles, subsane las observaciones. De no
cumplirse el plazo para la subsanacion, el expediente serd devuelto via el
Sistema de Gestion de Expedientes - ECODOC al area usuaria, con lo que
continuara la contabilizacidn de los dias para el vencimiento del plazo sefialado
en el numeral 6.2.2.1 de la presente directiva.

Solicitudes de reembolso

solicitudes de reembolso seran tramitadas Unicamente ante situaciones

contingentes debidamente justificadas que hubieran impedido la entrega oportuna
de los vidticos o, de ser el caso, si se hubiera extendido el tiempo inicialmente previsto
para el desarrollo de dicha comision.

Las referidas solicitudes deberan ser dirigidas a la Oficina General de Administraciéon
y contienen, como minimo, lo siguiente:

a)

Justificacidn.
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b) Comprobantes de pago y Anexos N° 07, 08 y 09, debidamente suscritos.

c¢) Indicacion del Certificacion de Crédito Presupuestario que financiara el
reembolso.

La Oficina de Finanzas evalua la solicitud y, en caso esta sea procedente, proyecta la
resolucidon administrativa que reconoce el derecho al reembolso.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

7.1,

7.2,

7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

7.7.

7.8.

La Oficina General de Administracidon es la Unica dependencia encargada de disponer la
adquisicidn de pasajes, asignacion de vidticos y otros medios o recursos necesarios para el
viaje. En el caso de los programas que cuentan con una estructura orgdnica independiente y
los organismos publicos adscritos al Sector, sus unidades administrativas son las encargadas
de disponer dichas acciones.

Es responsabilidad de el/la comisionado/a hacer de conocimiento de la Oficina General de
Recursos Humanos, las fechas de inicio y término de la comisién de servicios, con la finalidad
de evitar descuentos por inasistencias.

La Oficina de Finanzas, en el marco la revisidon de la documentacidn que sustenta la rendicion
de cuentas, y a efectos de garantizar el cumplimiento de las disposiciones de la presente
directiva, tiene la potestad de solicitar al comisionado/a informacion adicional sobre los
gastos efectuados.

Cuando la comisién de servicios tenga como objeto acciones de capacitacion tales como
talleres, cursos, seminarios, diplomados u otros que no conduzcan a grado académico ni a
titulo profesional, ya sea dentro o fuera del pais, la unidad de organizacién, proyecto
especial o programa del MINAM debe solicitar a la Oficina General de Recursos Humanos la
incorporacién de dichas acciones en el Plan de Desarrollo de las Personas (PDP) del MINAM.
Para los casos de acciones de capacitacion que se lleven a cabo en el exterior, la referida
incorporacién debe formalizarse como paso previo al ingreso del expediente administrativo
a la Oficina General de Asesoria Juridica, a efectos de garantizar la celeridad en el tramite
respectivo.

El cumplimiento de los plazos y disposiciones de la presente directiva es responsabilidad de
los/las servidores/as civiles a cargo de la ejecucién de los procesos de autorizacion,
otorgamiento y rendicidon de cuentas, respectivamente. La Oficina de Finanzas lleva un
control de los plazos para la rendicion de cuentas y comunica su incumplimiento a la unidad
de organizacién, proyecto especial o programa del MINAM correspondiente.

Los/las servidores/as civiles del MINAM que mantengan rendiciones de cuentas de viaticos
otorgados con plazo de presentacidn vencido, no podran solicitar viaticos para una nueva
comision de servicio mientras no realicen la rendicién de cuentas y la devolucion del saldo
no utilizado, de corresponder.

En caso de que el/la comisionado/a y/o representante autorizado a viajar, intervenga
directamente en la modificacién del itinerario, y, como consecuencia de ello repercuta en la
variacion del precio del pasaje autorizado y/o genere gastos adicionales (moras,
penalidades, etc.), debera asumir la totalidad de estos.

En todos los viajes al exterior en cuyo caso el/la comisionado/a deba permanecer por un
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7.9.

7.10.

periodo mayor al autorizado o se produzca el cambio del itinerario, se debera acreditar las
circunstancias que motivaron la mayor permanencia, siendo necesaria la emisién del acto
resolutivo que corresponda para la autorizaciéon de mayor permanencia, previa a la
culminacién de la comisién de servicios.

La Oficina General de Cooperacidon y Asuntos Internacionales (OGACI) debe reportar a la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto (OGPP) cada tres (3) meses, a partir del dia
de la entrada en vigencia de la presente Directiva, informacidn de los viajes al exterior en el
que se detalle: el nUmero de viajes tramitados, autorizados y realizados, el nimero de viajes
tramitados que no fueron autorizados, asi como el nimero de veces que la OGCAI emite
informe pronunciandose favorablemente o no sobre la pertinencia de la comisiéon de
servicios al exterior, y el nUmero de veces que la OGPP validé o no los literales b., c., y d. del
numeral Il. Analisis del Anexo N° 05.

Las situaciones que no hayan sido contempladas en la presente Directiva seran evaluadas y
resueltas por la Oficina de Finanzas de manera individual o en coordinacion con otra u otras
unidades de organizacién del MINAM.

ANEXOS

ANEXO N°01 Viaticos al Exterior del Pais — Escala de Viaticos por Zonas Geograficas.

ANEXO N° 02 Escala Porcentual del Monto Mdaximo por Concepto de Viaticos.

ANEXO N° 03 Programacién de Comisiones de Servicio.

ANEXO N° 04 Escala de Viaticos al Interior del Pais.

ANEXO N° 05 Modelo informe de sustento para viajes al exterior.
ANEXO N° 06 Planilla de Viaticos.

ANEXO N° 07 Rendicién de Cuentas Por Comision de Servicios.
ANEXO N° 08 Informe de Actividades de Comisidn de Servicios.
ANEXO N° 09 Declaracién Jurada.
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ANEXO N° 01

Viaticos al Exterior del Pais - Escala de Viaticos por Zonas Geograficas

(Expresado en Délares Americanos)

ZONA GEOGRAFICA EN USS (Diario)
Africa 480
América Central 315
América del Norte 440
América del Sur 370
Asia 500
Medio Oriente 510
Caribe 430
Europa 540
Oceania 385
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ANEXO N° 02

Escala Porcentual del Monto Maximo por Concepto de Viaticos

FINANCIAMIENTO PARCIAL

PORCENTAJE MAXIMO DE
VIATICOS

Si cubre alimentacion

Setenta por ciento (70%)

Si cubre hospedaje

Cincuenta por ciento (50%)

Si cubre hospedaje y alimentacion

Veinticinco por ciento (25%)
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ANEXO N° 03

PROGRAMACION DE COMISIONES DE SERVICIO

PERIODO 202...
(Mes de........... -mesde.............
P01 2020 LA FECHAS PRESUPUESTO
UNID. CATEGORIA | FTE No. PASAIE
COMISION DE CARGO DESTINO MES
ORGANO | rGANICA |PRESUPUESTAL | FTO ACTIVIDAD TAREA ACCION DEL | AL | Dias | viAmicos |TerrestRe| PASAE | roray
SERVICIO AEREQ
/ FLUVIAL
TOTAL 0.0 0.0 0.0f 0.0
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ANEXO N° 04

Escala de Viaticos al Interior del Pais

incluyendo los que brinden servicios de consultorias.

Nivel de funcionarios publicos, Empleados de Confianza, ESF?I? e
. - Viaticos
Servidores/as Publicos y CAS
(s/)
a) Ministro/a, Viceministros/as y Secretario/a General. 380.00
b) Funcionarios/as y servidores/as civiles,
independientemente del vinculo que tenga con el Estado, 320.00
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ANEXO N° 05

MODELO INFORME DE SUSTENTO PARA VIAJES AL EXTERIOR
. ANTECEDENTES
Debera contener, como minimo, lo siguiente:

a. Irroga gasto publico (marcar con una “X”):

Lsi | | [ w [ |

En caso de no irrogar gasto publico, consignar nombre de entidad/organismo que financiard la comision de servicios.

b. Informacién del viaje:

- Esta seccion contendrd informacién sobre el motivo del viaje; invitacién o documento equivalente; programa y agenda del evento
internacional; lugar de salida; lugar de destino; ciudad; pais; ruta aérea o itinerario; fecha de salida; fecha de retorno; y, de ser el caso, la
modalidad de financiamiento.

- Se debe adjuntar en calidad de anexo la documentacién antes mencionada).

C. Hechos y documentos relevantes:
Se describira en detalle los hechos y documentos relevantes que motivan la necesidad de la realizacion del viaje.

d. Objetivo del evento internacional:
Se detallard el principal objetivo del evento y su alineacién con las competencias y politicas sectoriales.

e. Propuesta de participante:
Se propondra:

- Al/a la servidor/a civil, asi como el/la locador/a o consultor/a en cuyas 6rdenes de servicios y/u contratos conste la participacién en
comisiones de servicio fuera del pais; para lo cual se consignara el/los nombre/s, apellidos, cargo, funciones que desempefia y régimen laboral o
de contratacion.

- Aquella persona que, no teniendo vinculo con el Ministerio, resulte necesario su participacion en la comision de servicios; debiendo
justificar tal situacién.

1. ANALISIS

Deberd contener, como minimo, lo siguiente:

a. Describir el temario, enfatizando los temas de interés institucional que seran abordados el evento internacional o capacitacion.

b. En el marco del Plan Estratégico Sectorial Multianual (PESEM), sefialar el/los objetivo/s estratégico/s y accidn/es estratégica/s al

cual/los cuales se alinea/n la temética del evento internacional o capacitacion, que sera validado por la Oficina de Planeamiento y Modernizacién
(OPM) de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto (OGPP) del Ministerio del Ambiente (MINAM).

c. En el marco del Plan Operativo Institucional (POI) respectivo, articular la temdatica del evento internacional o capacitacién con el/los
objetivo/s y la/s accidn/es estratégica/s, que serd validado por la OPM de la OGPP del MINAM.
d. En el marco del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) respectivo, sefialar las competencias del érgano y de la unidad

organica solicitante de la autorizacidn y su vinculacidn con el objetivo del evento internacional o capacitacion, que serd validado por la OPM de la
OGPP del MINAM.

e. Desarrollar la articulacion entre la temdatica del evento internacional o capacitacion, con las funciones que viene desempefiando
actualmente el/la comisionado/a propuesto/a, asi como el cumplimiento del perfil o de aquellos requisitos que se exijan para la participacién en
la comision (de corresponder).

f. Sefialar si la tematica del evento internacional o capacitacidon se encuentra dentro de las priorizaciones sectoriales, asi como, si el
Ministerio actualmente viene trabajando en esa materia, detallando las acciones, actividades, y el nivel de avance en ellas.
g. En caso que la temdtica del evento internacional o capacitacién no esté vinculado con acciones que el Ministerio esté desarrollando,

pero si se encuentra dentro de las priorizaciones sectoriales, debera precisar la importancia de la participacidn en el evento internacional; asi
como, describira las acciones que realizara el comisionado dentro de su drea de trabajo y de qué manera éstas coadyuvaran en el logro de las
metas y objetivos institucionales.

h. Desarrollar un andlisis detallado del costo-beneficio y/o costo-oportunidad de la participacion en el evento internacional o
capacitacion (sefalar si irrogard o no gasto al Ministerio), y si los conocimientos, herramientas, instrumentos, entre otros, que se adquieran, de
qué manera éstos seran adecuados e implementados en el Ministerio o en el programa, proyecto especial u organismo publico adscrito, y, qué
resultados/beneficios se esperan obtener.

i Para el caso de los viajes que irroguen gasto al Ministerio, se debera sefialar la meta presupuestal a la cual se aplicara el gasto.
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1. CONCLUSION
Deberd indicar si considera pertinente la participacidn en el evento internacional o capacitacion.

Nota:
- Se podran considerar las recomendaciones que se estimen pertinentes.
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Planilla de Viaticos N° 202

ANEXO N° 06

Fecha

Sr(a)

Cargo

Centro de Costo
Motivo del Viaje

Cond. Laboral

Detalle de Gastos de Comision de Servicios

N° Dias TOTAL Fecha Salida Hora de Salida Fecha de Retorno Hora de Retorno
Concepto Clasificador Importe (S/)
Itenerario

Tipo de Viaje

Origen Destino Transporte
Observacion y/o
comentario
Cadena Funcional
Meta Cadena Funcional Fte Fto Clasif. Gasto Monto (S/)
Total (S/) 0

Firma del/la Comisionado/a

Firma de el/la Jefe/a Inmediato/a (de corresponder)
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ANEXO N° 07

RENDICION DE CUENTAS POR COMISIONES DE SERVICIOS

1.- Apellidosy Nombres

2.- PlanillaN°

3.- Motivo de la Comisidn

Exp. SIAF

4.- Fecha de Inicio 5.- Fecha de Término 6.- Nro Dias
DETALLE DE GASTO
FECHA DOCUMENTO N° RAZON SOCIAL IMPORTE (S/)

SUBTOTAL COMPROBANTES DE PAGO
DECLARACION JURADA
TOTAL GASTADO

CONCEPTO PARTIDA ENTREGADO RENDIDO A REEMBOLSAR| A DEVOLVER

TOTAL (S/) 0

LimMa, weeeeeeeree e e

Firma del/la Comisionado/a
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ANEXO N° 08
Informe de Actividades de Comision de Servicios

Nombres y apellidos :
Cargo :
Organo/Unidad Orgénica :
Motivo de la Comision: :
Lugar y fecha de la comisién: :
1. Objetivo del viaje (detallar los logros esperados)

Descripcion de las actividades realizadas:

(Se deben detallar las actividades diarias realizadas en el evento, de acuerdo a la agenda y/o programa establecido)

Resultados de la comisién y/o compromisos asumidos por el Ministerio del Ambiente:

(Se deben detallar los resultados y/o acuerdos de las actividades realizadas en el evento)

Firma del/la Comisionado/a V° B° de el/la Jefe/a Inmediato/a
(de corresponder)
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ANEXO N° 09

DECLARACION JURADA

R (o T TP , identificado con DNI N°:.........ccccoeeunene
Servidor Civil / Representante del Ministerio del Ambiente, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad
vigente:

Declaro bajo juramento haber efectuado los gastos que detallo a continuacién, toda vez que en la comision de
serviciosenlaciudadde.................. no fue posible obtener comprobantes de pago debidamente autorizados que los
sustenten.

N2| FECHA CONCEPTO DESCRIPCION IMPORTE S/

TOTAL S/

Nombres y Apellidos:
DNI:
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