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I. OBJETIVO:

Establecer disposiciones generales para la autorizacion de viajes en el territorio nacional
e internacional, asignacién de viaticos y rendicion de gastos por comision de servicios,
que realiza el personal de la Superintendencia Nacional de Migraciones, en adelante
MIGRACIONES, y toda persona que viaje en representacion de esta Superintendencia.

II. ALCANCE:
Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio para el personal que labora en los 6rganos y unidades organicas de
MIGRACIONES, bajo cualquier régimen laboral o relacién contractual.

[ll. BASE LEGAL/REFERENCIAS:

3.1

3.2
3.3

3.4
3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

3.18

3.19

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

Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

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

Ley N° 27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica

Decreto Legislativo N° 1130, que crea la Superintendencia Nacional de Migraciones
- MIGRACIONES.

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

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

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, aprueban normas reglamentarias sobre
autorizacidon de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos, y sus
modificatorias mediante el Decreto Supremo N° 056-2013-PCM.

Decreto Supremo N° 179-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
del Impuesto a la Renta.

Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohiben a las entidades del Estado
adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

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

Decreto Supremo N° 013-2013-EF, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1132, Decreto Legislativo que aprueba la nueva estructura de
ingresos aplicable al personal militar de las Fuerzas Armadas y policial de la Policia
Nacional del Pera.

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

Decreto Supremo N° 010-2014-EF, aprueban normas reglamentarias para que las
entidades publicas realicen afectaciones en la Planilla Unica de Pagos.

Decreto Supremo N° 092-2017-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Integridad
y Lucha contra la Corrupcion

Decreto Supremo N° 042-2018-PCM, que establece medidas para fortalecer la
Integridad Publica y Lucha contra la corrupcion.

Decreto Supremo N° 180-2021-PCM se aprueba la Estrategia de Integridad del
Poder Ejecutivo al 2022 para la Prevencion de Actos de Corrupcion.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Cadigo de Etica de la Funcién Publica.
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3.20 Resolucioén Directoral N° 002-2007-EF-77.15, aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15.

3.21 Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la Resolucion Directoral
N° 002-2007-EF-77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del
Afo Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre
otras.

3.22 Resolucion de Secretaria de Integridad Publica N° 001-2024-PCM/SIP, Directiva
para la incorporacion y ejercicio de la funcion de integridad en las entidades de la
administracién publica.

3.23 Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, aprueban Normas de Control
Interno.

3.24 Resolucién Contraloria N° 458-2008-CG, que aprueba la “Guia para la
implementacién del Sistema de Control Interno de las Entidades del Estado”.

3.25 Resolucion de Superintendencia N.° 007-99/SUNAT, aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

3.26 Resolucién de Superintendencia N° 000139-2024-MIGRACIONES, que aprueba la
actualizacion del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Superintendencia
Nacional de Migraciones - MIGRACIONES.

3.27 Resolucién de Superintendencia N° 000154-2020-MIGRACIONES, que aprueba el
Cuadro de equivalencias y siglas de los 6rganos y unidades organicas de la
Superintendencia Nacional de Migraciones-MIGRACIONES.

3.28 Resolucién de Superintendencia N° 048-2021-/SUNAT, modifican el reglamento de
comprobantes de pago, designan emisores electrénicos del Sistema de Emision
Electronica y establecen la fecha en que se cumple lo dispuesto en la Primera
Disposicion Complementaria Final del Decreto Supremo N° 100-2020-PCM.

3.29 Resolucién de Superintendencia N° 000175-2023-MIGRACIONES, aprueba el
Cadigo de Etica y Conducta de la Superintendencia Nacional de Migraciones.

3.30 Directiva N° 002-2021-PCM/SIP, Lineamientos para fortalecer una cultura de
integridad en las entidades del sector publico.

3.31 Oficio multiple N° 000074-2024-IN-SG.

Nota: Los documentos mencionados son los vigentes, incluyendo sus modificaciones.
IV. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS:

4.1 DEFINICIONES:
N° | Término Definicién

Consiste en el desplazamiento temporal del personal con vinculo laboral
Comision de y/o contractual de MIGRACIONES, fuera del Medio Urbano de Trabajo, con
Servicios una duracion superior a cuatro (04) horas, para realizar funciones, segin
su nivel y directamente vinculados con los objetivos de MIGRACIONES.
Personal con vinculo laboral y/o contractual de MIGRACIONES, que, en
2 | Comisionado/a representacion de la Entidad y debidamente autorizado, se desplaza en
comisién de servicios.

Documento de gasto reconocido y emitido de conformidad con lo

Comprobante de

3 Pado establecido por el Reglamento de Comprobante de Pago, aprobado por la
9 Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria.
Es un enfoque transversal de gestiéon destinado a evaluar y fortalecer el
desempenfio ético de los servidores y funcionarios/as publicos, mitigando
Enfoque de : ; . - ) N
4 los riesgos que pudieran conducir o facilitar en una entidad la comision de

integridad publica - . " .
practicas contrarias a la ética o corruptas, de modo que se actle con

prevencion, debida diligencia y de manera oportuna.
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N° Término Definicion

Es la actuacién coherente con valores, principios y normas, que promueve
y protege el desempefio ético de la funcion publica, de modo que los
5 | Integridad publica poderes y recursos confiados al Estado se dispongan hacia los fines que
se destinaron, asegurando que el servicio publico a la ciudadania esté
orientado al interés general y a la generacion de valor publico.

Es el conjunto de orientaciones dirigidas a fortalecer la capacidad
Modelo de preventiva y defensiva de las entidades frente a la corrupcién y diversas
6 | integridad practicas contrarias a la ética. Tiene una estructura de trabajo de nueve
componentes sobre la base de conceptos y pautas especificas a nivel
organizacional y funcional.

Rendicion de Documentacién sustentatoria que respalda los gastos ejecutados durante
Cuentas una comisién de servicios dentro o fuera del territorio nacional.
Desembolso en dinero que se otorga al/a la comisionado/a para gastos 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 comision de servicios

Accién mediante la cual, se reconocen los gastos incurridos durante la
comision de servicios o por las ampliaciones de ejecucién de la comisién,
9 | Reembolso cuyo tramite de asignacion no puedo ser atendido, su Reconocimiento se
aprueba mediante acto resolutivo de la Oficina de Administraciéon y
Finanzas.

8 | Viaticos

4.2 ABREVIATURAS:

Término Abreviatura

1 Superintendencia Nacional de Migraciones MIGRACIONES

V. DISPOSICIONES GENERALES:

5.1 De las responsabilidades. — Para efectos de la presente directiva, se establecen
las siguientes responsabilidades:

Cumplimiento de la directiva. — Es responsabilidad de la Oficina de
Administracion y Finanzas a través de la Unidad de Contabilidad y Tesoreria velar
por el cumplimiento de las disposiciones del presente documento.

Cada unidad orgéanica es responsable de lo solicitado y programado.

Programacion de viajes en el territorio nacional. — Cada 6rgano o unidad
organica, segun corresponda, es responsable de programar los viajes de comisiéon
de servicios de forma trimestral, el cual debera contar con la disponibilidad
presupuestal correspondiente y se presentard a la Gerencia General quince (15)
dias calendarios antes de iniciado cada trimestre, de acuerdo a sus planes y
actividades; salvo excepciones debidamente justificadas y bajo responsabilidad del
jefe o director de la unidad orgénica.

Autorizacion:

La Gerencia General autoriza la solicitud de viaticos, pasajes y otros gastos por
comision de servicios para sus asesores, jefes de oficina y de las unidades a su
cargo.
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El Despacho de Superintendencia autoriza la solicitud de viaticos, pasajes y otros
gastos por comision de servicios para sus asesores, directores de linea y del
personal que preste servicio de seguridad y proteccion al Titular de la Entidad,
asignado explicitamente por parte de la Policia Nacional del Perd, para
desplazamiento dentro del territorio nacional (Nivel Jerarquico N° 2).

La autorizacién de solicitudes de viaticos, pasajes y otros gastos por comision de
servicios distintas a las sefialadas en el parrafo anterior, serdn autorizadas de
acuerdo al siguiente detalle:

Los Directores de los 6rganos de linea a los comisionados de su area o unidad
organica.
Los Jefes de Oficina a los comisionados de su &rea o unidad organica.

El/lLa jefe/a de la unidad organica solicitante debe considerar la vigencia de los
contratos de el/la comisionado/a al momento de programar la comision de servicios;
con la finalidad, que los plazos comprendidos entre el inicio de la comision de
servicios y la rendicion de cuentas respectiva, el comisionado cuente con contrato
vigente.

La Unidad de Contabilidad y Tesoreria de la Oficina de Administracion y Finanzas
har& efectiva la entrega de viaticos para comisiones de servicios a traves de los
siguientes medios: Abono en cuenta bancaria del Banco de la Nacién; u Orden de
Pago Electrénica (OPE) a través del Banco de la Nacién.

Los viaticos otorgados son para consumo exclusivo de el/la comisionado/a, quien
debera utilizarlos en forma responsable, proporcional y racionalmente, dentro de las
medidas de austeridad, racionalidad y transparencia de gasto, evitando su abuso,
derroche o desaprovechamiento por tratarse de recursos publicos.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

6.1. DE LA RESOLUCION DE AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR DEL PAIS
6.1.1 Autorizacién de viajes al exterior con recursos publicos. - La
autorizacién de viajes al exterior con cargo a recursos publicos, se realiza
mediante Resoluciéon Ministerial suscrita por elfla Titular del Sector,
publicada en el Diario Oficial “El Peruano”, cuyo procedimiento debera
cumplir con lo establecido en los lineamientos que establezca el Ministerio
del Interior para tal fin.

El area usuaria debe:

- Indicar si la participacion de dicho evento tiene algun interés para el pais
y/o si es de interés especifico de la institucién, detallando las razones de
ello.

- Indicar Itinerario de viaje y periodo de la comision de servicios.

- Gestionar ante la Oficina de Planeamiento y Presupuesto la habilitacién
presupuestal previa a la solicitud de los viaticos.

La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”. 6




. LINEAMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES EN TERRITORIO
MIGRACIONES -&- NACIONAL E INTERNACIONAL, ASIGNACION DE VIATICOS Y RENDICION DE
GASTOS POR COMISION DE SERVICIOS

CODIGO VERSION

S03.0AF.DI.002 03

6.1.2 Autorizacién de viajes al exterior sin recursos publicos. - Se autorizan
mediante Resolucion de Superintendencia.

Las resoluciones de autorizacion de viajes al exterior deben estar
sustentadas en el interés nacional y en los objetivos estratégicos e interés
especifico de MIGRACIONES, mediante informe, elaborado por la unidad
organica al cual pertenezca el servidor o funcionario publico, para el caso de
la Alta Direccion lo realizar& la Direccion de Politica Migratoria.

El area usuaria debe:

- Sefalar quien asumira los gastos que irroga dicha participacion por
concepto de pasajes, traslados, alojamiento y alimentacion.

- Indicar si la participacién de dicho evento tiene algun interés para el pais
y/o si es de interés especifico de la institucién, detallando las razones de
ello.

- Indicar Itinerario de viaje y periodo de la comision de servicios.

6.2. DE LA ASIGNACION DE VIATICOS CON RECURSOS PUBLICOS:

6.2.1 Escalade viaticos. - Los viaticos que perciba la persona comisionada estan
sujetos a la escala establecida por dia, siempre que la comisién de servicios
tenga una duracién superior a cuatro (4) horas y menor o igual a veinticuatro
(24) horas. Caso contrario, se otorgan los viaticos de manera proporcional
a las horas de la comision.

6.2.2 Viéticos en el territorio nacional. — Las solicitudes de viaticos en comision
de servicios al interior del pais se canalizan a través de la Oficina de
Administracién y Finanzas, las mismas que deben remitirse con una
anticipacion no menor de cinco (5) dias habiles a la fecha prevista del viaje,
salvo situacion imprevista, que debe encontrarse sustentada, motivada y
autorizada por el responsable del érgano o unidad organica solicitante.

Los viaticos aplicables a las comisiones de servicio al interior del pais son
los previstos en la siguiente escala:

N° Nivel Jerérquico Importe Diario S/

1 | Superintendente Nacional y Gerente General 380.00
Funcionarios/as y Empleados/as Publicos/as,

2 | independientemente del vinculo que tenga con 320.00
MIGRACIONES

6.2.3 Viaticos al exterior del pais. — Las solicitudes de viaticos en comision de
servicios al exterior del pais, sea que irroguen gasto o no, deben remitirse a
la Gerencia General para conocimiento y su remision a la Oficina de
Administracion y Finanzas, con una anticipacion no menor de diez (10) dias
habiles a la fecha prevista del viaje, salvo situacién imprevista.

La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”. 7




. LINEAMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES EN TERRITORIO
MIGRACIONES -&- NACIONAL E INTERNACIONAL, ASIGNACION DE VIATICOS Y RENDICION DE
GASTOS POR COMISION DE SERVICIOS

CODIGO VERSION

S03.0AF.DI.002 03

Los viaticos por viajes al exterior del pais se otorgan conforme a la siguiente

escala:
Zona Geogréfica Viatico Diario en US$
Africa 480.00
América Central 315.00
América 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

Fuente: Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, Aprueban normas reglamentarias sobre
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos

Para el calculo de la moneda extranjera, se aplicara el tipo de cambio vigente
del dia, de acuerdo a lo publicado por la Superintendencia de Banca, Seguro
y AFP.

Los viaticos por viajes al exterior del pais se otorgan por cada dia que dure
la comisién oficial o evento; asimismo, a los viaticos se pueden sumar por
Unica vez, el equivalente a un dia de viaticos adicional cuando la comision
es en cualquier pais de América, y de tres dias cuando la comision se realice
en otro continente; estos por concepto de gastos de instalacién y traslado,
dado un cambio de horario, s6lo en caso que la comision irrogue gastos.

No procede la autorizacion de gastos de instalacién cuando los costos de
viaticos no son asumidos por el Estado.

6.2.4 Categoria de los viajes con cargo al presupuesto de MIGRACIONES.
Todos los viajes por comision de servicios con cargo al presupuesto
institucional, se realizan en clase o categoria econémica.

6.2.5 Solicitud de viaticos, pasajes y otros gastos. - Se efectuard utilizando el
formato de Planilla de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos por Comisién de
Servicios”, el cual debe ser firmado segun corresponda.

6.2.6 Prohibicion de asignacion de viaticos. — Se prohibe dicha asignacion en
los casos siguientes:

a. Para aquellas personas que tengan anticipos pendientes de rendicion de
cuentas.

b. Cuando los viaticos sean cubiertos en su integridad por la entidad
internacional organizadora o auspiciante del evento, bajo responsabilidad
del personal del érgano que gestiond la solicitud de aprobacion del viaje
y de los gastos respectivos.
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6.2.7 Caélculo del inicio y culminacion de las horas de comision de servicios.
Se consigna el tiempo efectivo de la misma, computandose como sigue:

a.

Para el caso de viajes aéreos, por efecto de los traslados y controles
anticipados que se efectle, se debe contabilizar tres (3) horas antes del
inicio de viaje y dos (2) horas después de la culminacion del viaje, para lo
cual se debera tener en cuenta el itinerario de la reserva o ticket
electrénico.

Para el caso de viajes terrestres por empresas privadas, se debe
contabilizar una (1) hora antes del inicio de viaje y una (1) hora después
de la culminacion del viaje, para lo cual se deberé tener en cuenta el
horario de partida y llegada del bus, sefalado en el boleto de viaje.

. Para el caso de viajes terrestres con unidades moviles de la entidad o

rentada, el calculo de inicio y culminacién de la comisién se contabilizara
desde que la unidad mévil sale de las instalaciones de la
Superintendencia Nacional de Migraciones y retorna a las mismas.

6.3. DE LA RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y GASTOS:

6.3.1 Plazos para la rendicion de cuentas. - Las rendiciones de cuentas de
viaticos y gastos por viajes al interior y exterior del pais se hacen a través
del formato de Rendicion de Gastos por Comisién de Servicios, debiendo
ser presentado a la Oficina de Administracién y Finanzas, de acuerdo a lo
siguiente:

6.3.2

a.

b.

Para viajes dentro al interior del pais: en un plazo no mayor a diez (10)
dias habiles, contados desde la culminacion de la comision de servicios.

Para viajes al exterior del pais: en un plazo no mayor a quince (15) dias
calendario, contados desde la culminacion del viaje.

De larendicion de cuentas por viajes al exterior del pais. — Se tendra en
cuenta las siguientes disposiciones:

a.

El comisionado debera presentar un informe detallado de las actividades
desarrolladas durante la comision de servicios.

. Los documentos presentados (facturas, boletas de venta, tickets; etc.)

deben sustentar hasta por lo menos el ochenta por ciento (80 %) del
monto de viaticos asignado. El veinte (20 %) restante podra sustentarse
mediante el formato de Declaracion Jurada para Rendicion de Cuentas
por Comisién de Servicio.

La rendicién de cuentas debe presentarse previa devolucion del monto
en efectivo del viatico no utilizado.

La asignacion por viaticos comprende los gastos por concepto de
alimentacion, hospedaje y movilidad, sin exceder el monto otorgado por
dia. Los gastos que no correspondan a dichos conceptos, no seran
considerados ni evaluados en el proceso de rendicion.
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e. La rendiciobn por concepto de movilidad local, sera razonablemente

utilizada para el desplazamiento hacia y desde el lugar de embarque,
restaurantes, hospedaje o lugar del evento o trabajo (ida y vuelta). Para
el detalle especifico de estos gastos, utilizar el formato de Declaracién
Jurada para Rendicion de Cuentas por Comision de Servicio.

Los comprobantes de pago manuales, electronicos o documentos que
sustenten los gastos de alimentacién, hospedaje y movilidad, deben ser
emitidos de acuerdo con las leyes tributarias de cada pais.

6.3.3 De larendicion de cuentas por viajes al interior del pais. - Se tendra en

cuenta las siguientes disposiciones:

a. El comisionado debera presentar un informe detallado de las actividades

desarrolladas durante la comisién de servicios.

b. Se considera como movilidad local (hacia y desde el lugar de embarque)

la utilizada para el desplazamiento para los restaurantes, hotel o lugar del
evento en el cual se realiza la comision de servicios, dichos montos seran
sustentados con la boleta de pago correspondiente o podra ser parte del
formato de Declaracion Jurada para Rendicion de Cuentas por Comisién
de Servicio, se debe ejecutar los gastos de movilidad local tomando como
referencia los montos fijados en los tarifarios de caja chica vigente de la
Sede Central y jefaturas zonales.

. La devolucién del saldo no utilizado de viaticos debe ser entregado a la

Unidad de Contabilidad y Tesoreria de la Oficina de Administracion y
Finanzas, en un plazo no mayor a cuarenta y ocho (48) horas de
culminada la comision de servicios, para lo cual se emite un Recibo de
Caja o Papeleta de Depoésito a favor del Tesoro Publico T-6, el mismo
gue se adjuntard como parte de la rendicién de cuentas.

.Los comprobantes de pago deben ser emitidos dentro del periodo y lugar

de la comision de servicio y visados por el comisionado, y deben
presentarse sin enmendaduras ni borrones, en el caso de comprobantes
de pago impresos en papel térmico deberan estar acompafiados de su
fotocopia.

.Los comprobantes de pago deberan indicar la razén social:

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE MIGRACIONES, el nimero de
RUC 20551239692 y la direccion legal Av. Espafia N° 734 — Lima, los
cuales deberan ser emitidos dentro del periodo y lugar de la comision de
servicio.

. Los comprobantes de pago que sustente la rendicion, deberan ser

emitidos electrénicamente en virtud de lo establecido en el Reglamento
de Comprobantes de Pago — SUNAT, adjuntando la consulta RUC y
consulta de validacion de comprobantes de pago SUNAT, en casos
excepcionales dependiendo de la zona geogréafica donde se realice la
comision de servicio se aceptaran comprobantes de pago manuales.
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g. Previamente, al efectuar gastos con cargo a la partida de viaticos, pasajes

y otros gastos por servicios diversos, el comisionado debe verificar, bajo
responsabilidad, lo siguiente:

¢ Que el estado y condicion del RUC del proveedor esté Activo, Habido
y que la actividad que realiza el proveedor (CIIU) pertenece al rubro
del servicio contratado. Dicha informacion, puede ser verificada en la
Consulta RUC de la SUNAT a la que puede acceder a través del
siguiente enlace:
https://e-consultaruc.sunat.gob.pe/cl-ti-
itmrconsruc/FrameCriterioBusqguedaWeb.jsp

e En caso de las boletas fisicas, solo son aceptadas como sustento de
gasto, cuando el proveedor sea un contribuyente acogido en el
Nuevo RUS-Régimen Unico Simplificado de renta. Para ello, se
presenta la copia del usuario del comprobante consignando como
minimo el nombre del MIGRACIONES. Asimismo, en caso supere
los S/. 700.00 (Setecientos y 00/100 Soles), el comprobante debe
estar consignado obligatoriamente el nombre y numero de RUC de
Migraciones.

. La asignacién por viaticos comprende los gastos por concepto de

alimentacion, hospedaje y movilidad sin exceder el monto otorgado por
dia. Los gastos que no correspondan a dichos conceptos, no seran
considerados ni evaluados en el proceso de rendicion.

Los gastos por concepto de consumo de comidas, bebidas y servicios
deben ser sustentados con comprobantes de pago (factura y/o boleta de
venta), los cuales deben ser detallados en la cantidad y/o unidad de
medida.

La rendicion de cuentas y gastos de viaje presentadas deben sustentar,
con los comprobantes de pago, los servicios de movilidad, alimentacion
y hospedaje obtenidos hasta por un porcentaje no menor de setenta por
ciento (70 %) del monto de viaticos asignados. El treinta por ciento (30%)
restante puede sustentarse mediante el formato de Declaracion Jurada
para Rendicién de Cuentas por Comision de Servicio.

. El monto de la declaracion jurada debe sujetarse a lo establecido en la

normatividad vigente y una vez declarada, no puede ser objeto de
modificacion incrementando el monto con la inclusién de nuevos gastos
0 sustituyendo gastos observados por otros.

6.3.4 Conformidad para la rendicion de gastos. - Se tendr4 en cuenta las

siguientes disposiciones:

a. Los gastos que no corresponden a alimentacién, hospedaje y movilidad,
asi como los montos correspondientes a comprobantes de pago mal

emitidos no aceptables tributariamente, son asumidos por

el/la

comisionado/a, para lo cual se emite un Recibo de Caja o Papeleta de

Deposito a favor del Tesoro Publico T-6.
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b. Ante cualquier presunta irregularidad o adulteracién que se presente en
la rendicion de cuentas, el jefe de la Unidad Contabilidad y Tesoreria
debe informar a la Oficina de Administraciéon y Finanzas, para las
acciones correspondientes.

c. Los datos consignados, asi como la veracidad de los documentos
presentados en la rendicidn de cuentas son de responsabilidad del/de la
comisionado/a.

d. De haber observaciones a los documentos que sustentan la rendicién, se
comunicara al comisionado mediante correo electronico institucional para
su subsanacion dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de recibido.

e. La Oficina de Administracion y Finanzas, a través de la Unidad de
Contabilidad y Tesoreria, se encargara de dar conformidad a la rendicion
de gastos por comision de servicios.

DISPOSICIONES FINALES:

0.1

0.2

0.3

0.4

0.5

0.6

Viajes con cardcter de imprevistos y/o urgentes. - Excepcionalmente, de contar
con las partidas de gasto especificas pueden ser atendidos con los fondos de la Caja
Chica, de acuerdo a la normativa vigente y tramitados ante la Gerencia General para
su validacion y posteriormente se comunicard a la unidad organica correspondiente
y a la Oficina de Administracién y Finanzas para su atencion a través de la Unidad
de Contabilidad y Tesoreria.

Costo de los pasajes terrestres y fluviales. - Se consideran en las respectivas
planillas de viaticos, incluyendo el gasto del traslado que se realicen a los distritos
considerados como zonas rurales o que se encuentren alejados, previa evaluaciéon
del responsable que autoriza la comisién de servicio. Los pasajes por via terrestre,
y/o fluvial, son adquiridos por el comisionado.

En caso de cambio de fecha de la comision. — El/La superior inmediato del/de la
comisionado/a debe comunicar e informar, con anticipacion, el cambio de fecha de
la comision a la Oficina de Administracion y Finanzas, a fin de reprogramar el giro y/o
depoésito del/de la comisionado/a.

Los plazos del viaje. - El viaje debe realizarse estrictamente dentro de los plazos e
itinerario autorizado. El personal que se encuentre de comision de servicios no puede
variar los plazos ni el itinerario bajo responsabilidad, salvo autorizacion expresa
del/de la titular del 6rgano que autoriza la comision.

En caso que los plazos y/o itinerarios sean variados por causas atribuibles a la
persona comisionada, esta Ultima asumira los costos adicionales (moras,
penalidades, etc.) en su totalidad, para lo cual la Unidad de Abastecimiento informara
sobre estos costos adicionales.

Queda bajo responsabilidad de la persona comisionada la rendicion de los viaticos
otorgados, en los plazos establecidos. Caso contrario, se procede al descuento de
sus remuneraciones por planilla o descuento respectivo de acuerdo a la modalidad
de su contrato.

La reproduccion total o parcial de este documento, constituye una “COPIA NO CONTROLADA”. 12




> LINEAMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES EN TERRITORIO
MIGRACIONES -&- NACIONAL E INTERNACIONAL, ASIGNACION DE VIATICOS Y RENDICION DE
GASTOS POR COMISION DE SERVICIOS
CODIGO VERSION
S03.0AF.DI.002 03
0.7 La Unidad de Contabilidad y Tesoreria al finalizar el mes, debera remitir a la Oficina

0.8

0.9

0.10

0.11

0.12

de Administracion y Finanzas lo siguiente:

a. La relacion de los comisionados que se encuentren omisos de presentar la
Rendicion de Cuentas por comision de servicios, a fin de que se disponga el
inicio de las acciones correspondientes.

b. La relacion de las asignaciones de viaticos para comisiones de servicios
solicitadas fuera del plazo dispuesto en el presente lineamiento, a fin de que se
disponga el inicio de las acciones correspondientes.

Es responsabilidad del area solicitante gestionar el reembolso de viaticos, pasajes y
otros gastos que correspondan a la comision de servicios ante la Oficina de
Administracién y Finanzas, mediante un informe debidamente justificado y suscrito
por el jefe de area, que indique la situacién contingente que originé el reembolso, ello
con el objeto de que la Oficina de Administracién y Finanzas y la Unidad de
Contabilidad y Tesoreria tramiten la emisibn de la resolucidon respectiva, en
concordancia con la normativa vigente, Los reembolsos solo pueden tramitarse
dentro del mismo ejercicio fiscal.

La fiscalizacién posterior de los documentos y declaracibn presentadas como
sustento de gastos en las rendiciones de cuentas se realizar4 de forma aleatoria. En
caso la Unidad de Contabilidad y Tesoreria detecte la presentacién de comprobantes
de pagos falsos, sobrevaluados, simulados o adulterados en la rendicién de cuentas
documentada, debe informar a la Oficina de Administracién y Finanzas, a efectos de
gue se comunique a la Oficina de Recursos Humanos y/o segun corresponda, para
las acciones de acuerdo a sus competencias.

Por excepcion, y cuando sea necesario que los comisionados realicen gastos
relacionados a la comisién de servicios no contemplados en el presente lineamiento,
podran ser autorizados por la Oficina de Administracién y Finanzas previa evaluacion
del gasto, y teniendo en cuenta las normas de austeridad y racionalidad del gasto.

Las situaciones no previstas en la presente Directiva seran evaluadas por el/la Jefe/a
de la Oficina de Administraciéon y Finanzas, a fin de determinar los procedimientos
correspondientes.

Todas las actividades operacionales descritas en el presente documento normativo,
deben desarrollarse bajo el enfoque de integridad publica en el marco del Modelo de
Integridad.
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VIIl. CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS:

Version

Seccién / item

Cambios realizados con respecto a la versidn anterior

anterior

01

Cadigo/Titulo

M: Cambia de denominaciones, sigla del érgano y niumero del proceso en

Categorias: N: Nuevo, M: Modificado, E: Eliminado

cédigo del DN de acuerdo al Decreto Supremo N° 009-2020-IN, que aprueba
la Seccion Primera del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
Superintendencia Nacional de Migraciones — MIGRACIONES, RS N° 000148-
2020-MIGRACIONES, que aprueba la Seccion Segunda del Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Superintendencia Nacional de Migraciones —
MIGRACIONES y a la RS N° 000154-2020-MIGRACIONES, que aprueba el
“Cuadro de equivalencias y siglas de los 6rganos y unidades organicas de la
Superintendencia Nacional de Migraciones. Asimismo, la version del
documento regresa a 01, efectuandose la verificacién del detalle de los
cambios por comparacion con la versién anterior S03.AF.DI.006-
Lineamientos para la autorizacién de viajes asignacion de viaticos_V01 y sus
formatos asociados.

01

4.1 Definiciones

N: Se incluye la definicién de Reembolso

01

5.1 De las
responsabilidades

N: Se incluyé en Cumplimiento de la Directiva: “Cada unidad organica es
responsable de lo solicitado y programado”,

M: Se modificd programacion de viajes e incluy6 “de forma trimestral, el cual
debera contar con la disponibilidad presupuestal correspondiente” y “bajo
responsabilidad del jefe o director de la unidad organica”

E: Se eliminé el parrafo de Validacion.

N: Se incluyo y detallé “Autorizacion”

01

6.1.1,6.1.2

N: Se incluyé deberes del &rea usuaria en cuanto a documentacion que deben
presentar

01

6.2.2

M: Se modificé “interior del pais” por “territorio nacional”

01

6.2.7

N: Se incluyé el item “d”

01

6.3.2

N: Se incluyo item a: “El comisionado deber& presentar un informe detallado
de las actividades desarrolladas durante la comisiéon de servicios” y la
numeracion alfabética se modificd

M: Se incluyo “sin exceder el monto asignado por dia” en el item d

E: Se eliminé el item e de la version anterior.

01

6.3.3

N: Se incluyé el item “f
N: Se incluyé el item “a”, “e”, “f’ y “g”
M: Se modificaron los items “b”, “c”, “d”,”f’ y “h”

01

6.3.4

N: Se incluyé el item “d”

01

VII. Disposiciones
finales

M: Se modificé el item 7.1, el item 7.5, el item 7.7 de la versién anterior se
convirtié en el item N: Se incluyeron los items 7.7, 7.8, 7.9y 7.10

02

5.1 De las
responsabilidades

E: En Autorizacién: |la palabra “Directores” en el primer parrafo.

N: Se incluye en Autorizacion: La Gerencia General autoriza la solicitud de
viaticos, pasajes y otros gastos por comisién de servicios para sus asesores,
jefes de oficina y de las unidades a su cargo.

El Despacho de Superintendencia autoriza la solicitud de viaticos, pasajes y
otros gastos por comision de servicios para sus asesores, directores de linea
y del personal que preste servicio de seguridad y proteccién al Titular de la
Entidad, asignado explicitamente por parte de la Policia Nacional del Per,
para desplazamiento dentro del territorio nacional (Nivel Jerarquico N° 2).

E: Se eliminé “Organo de Control Institucional”.

N: Se incorpora: “o unidad organica”.

02

Ill. Bases legales

N: Se incorpora normativas de Integridad, N: OFICIO MULTIPLE N° 000074-
2024-IN-SG

02

4.1 Definiciones

N: Se incorpora términos técnicos de Integridad Publica

02

6.2.3

N: se incorpora la fuente que aprueba la escala de viaticos,
N: Se incorpora: No procede la autorizaciéon de gastos de instalacion cuando
los costos de viaticos no son asumidos por el Estado

02

7.12

N: Se incluyé el enfoque de integridad.
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