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“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de
las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 01-024-000000117-2024

Chiclayo, 22 de octubre de 2024,

VISTOS:

El Informe N° 04-010-000000511-2024 de fecha 16 de octubre de 2024, emitido por la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, v;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Edicto Municipal N° 001-A-GPCH-2003 de fecha trece de mayo de dos mil tres, se
aprobd la creacion del Servicio de Administracién Tributaria de Chiclayo, como organismo
Descentralizado del Gobierno Provincial de Chiclayo, con personeria juridica de Derecho Publico
Internoy Privado con autonomfia administrativa, econdmica, presupuestaria y financiera.

Que, mediante Acuerdo Municipal N° 038-2015-MPCH/A de fecha 03 de marzo de 2015 se aprobd la
modificacion estatutaria y el cambio de razén social del Servicio de Administracién Tributaria de
Chiclayo ~SATCH, por el de “Centro de Gestidn Tributaria de Chiclayo ~-CGT"; razén social que fuera
modificada mediante Acuerdo Municipal N° 084-2020-MPCH/A de fecha 23 de diciembre del 2020,
que aprobé el cambio de razén social de Centro de Gestién Tributaria de Chiclayc - CGT por el de
“Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo - SATCH”.

Que, el articulo 6° del Estatuto del SATCH -en adelante El Estatuto-, aprobado mediante Decreto de
Alcaldia N°® 011/-2004-GPCH/A de fecha 03 de diciembre de 2004, establece que corresponde al
Jefe de El SATCH (ahora Gerente General) la representacion legal, la Direccién General, la
organizacion y la administracion de la institucion con las facultades y atribuciones que se sefialan en
el Edicto N° 001-2003-GPCH y El Estatuto; ademas dispone que el referido cargo, es de confianza, su
designacion se realiza mediante Resolucion de Alcaldia y es el de mayor nivel jerarquico.

Que, por Resolucién de Alcaldia N° 36-2024-MPCH/A-S de fecha 29 de agosto de 2024, el suscrito
fue designado como Gerente General del Servicio de Administracién Tributaria de Chiclayo-SATCH,
a partir del 01 de septiembre de 2024.

Mediante Resolucién Jefatural N° 01-065-000000993 de fecha 18 de marzo del 2013, en su segundo
articulo se aprobd la Directiva Interna N° 01-006-0000000055 “Procedimiento para el control en la
asjgnacion de viaticos por comision de servicio dentro del territorio nacional y en el exterior para
todos los servidores del Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo - SATCH'.

Que, mediante Informe N° 04-010-000000511-2024 de fecha 16 de octubre de 2024, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto (OPP), remite el Proyecto de Directiva “Normas y Procedimientos para
el Otorgamiento de Vidticos por Comision de Servicios o Capacitaciones que genere el Personal del
Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo - SATCH', para su aprobacién mediante acto
resolutivo, precisando que el objetivo de la presente directiva es establecer los procedimientos para
la asignacion y rendicion de viaticos, pasajes y movilidad local otorgados por comisién de servicios
tanto a nivel nacional y exterior, al personal del Servicio de Administracién Tributaria de Chiclayo,
dictandose procedimiento para la adquisicién de pasajes via terrestre, aéreos, maritimos y fluviales
para todo el personal de la Entidad que tenga relacion contractual con la Entidad. Asimismo, sugiere
se disponga a la Oficina de Tecnologia de la Informacion que dentro de los treinta (30) dias habiles
posterior a su aprobacién, adecuar en software de institucional la creacién o actualizacidn de los
mddulos informaticos que sustente los procedimientos expuestos en dicho documento de gestion
en coordinacion con OPP.

Que la elaboracién de dicho documento de gestién ha sido desarrollado conforme lo expone la
Directiva Interna N° 01-006-000000054 denominada Disposiciones para la formulacion vy
aprobacion de directivas en el SATCH, aprobada con Resolucion con Resolucién Jefatural N° 01-065-
0000004304 de fecha 28 de noviembre de 2012. En ese sentido, participaron las &reas involucradas
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en el procedimiento de otorgamiento de recursos bajo la modalidad de encargo como son: GO, OGA
y OAJ.

Que, mediante correo electrénico de 16 de octubre de 2024, la Oficina de Asesorfa Juridica emite
opinion favorable respecto a la base legal del proyecto de directiva en mencién, indicando que dicha
base legal se encuentra vigente y actualizada.

Que, el numeral 72.2 del articulo 72 del texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, sefala
que toda entidad es competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el
eficiente cumplimiento de su misién y objetivos, asi como para la distribucién de las atribuciones que
se encuentren comprendidas dentro de sucompetencia.

Que, el numeral 2 de las Funciones del Puesto del jefe de Oficina de Planeamiento y Presupuesto del
Disefio de Perfiles de Puestos anexo al Manual de Organizacidén y Funciones, aprobado mediante
Resolucién de Gerencia General N° 01-024-000000120 de fecha 23 de septiembre de 2021,

establece: “Proponer directivas internas, manuales e instrumentos técnicos normativos de gestion
institucional”.

Porlo que, estando a lo dispuesto en los literales b), d) y e) del articulo 6° del Estatuto de la Entidad.
SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- DEROGAR |a Directiva Interna N°® 01-006-0000000055 “Procedimiento
jpara el control en la asignacion de vidticos por comision de servicio dentro del territorio nacional ven
el exterior para todos los servidores del Servicio de Administracion Tributaria de Chicla vo - SATCH',
aprobada mediante Resolucidn Jefatural N° 01-065-000000993 de fecha 18 de marzo del 2013.

ARTICULO SEGUNDO.- APROBAR |2 Directiva N° 01-006-000000117 denominado “Normas 1%
Procedimientos para el Otorgamiento de Viaticos por Comision de Servicios o Capacitaciones que
genere el Personal del Servicio de Administracién Tributaria de Chiclayo - SATCH', que en anexo,
forma parte integrante de la presente resolucién.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER.- a |a Oficina de Tecnologia de la Informacion, que dentro de los
treinta (30) dias habiles posteriores a su aprobacién del proyecto de directiva en comento, adecue
en Software Institucional a la creacién o actualizacion de los médulos informaticos que sustenten los

procedimientos expuestos en dicho documento de gestion, en concordancia con el drea usuaria y
OPP.

ARTICULO CUARTO.- DEJAR SIN EFECTO las disposiciones que se opongan a la presente resolu-
cion.

ARTICULO QUINTO.- ENCARGAR al responsable del Portal de Transparencia del SATCH, la
publicacion de la presente resolucidn vy la directiva que en anexo, forma parte integrante de la
presente resolucion, en la Intranet Institucional y en el Portal Institucional del Servicio de
Administracion Tributaria de Chiclayo - SATCH.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

f

Ce.
OGA
GO
OPP
OAJ
oTl
Archivo
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS POR COMISION DE,
SERVICIOS O CAPACITACIONES QUE GENERE EL PERSONAL DEL SERVICIO DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE CHICLAYO - SATCH

Ela—bt;a;d“o po"r:':!osé ]gnacioﬁOumtana Ruiz Firma:
! Cargo: Jefa (e) Oficina de Plancamiento y Presupuesto
e e e e e e e
Revisado por: Diana Elizabeth Guamiz Cava ’
Cargo: Jefe de la Oficina General de Administracion
Fecha: 16/10/2024
: Revisado po'r:/Ricardb Lorenzo mSosa Calderon
| Cargo: Gerente de Operaciones
Fecha: 1610024 T
Reviéadov ;.jo;: ;r;s Yanet Altamirano Cardozo
‘Cargo: Jefe (¢) Oficina de Asesoria Juridica
e T e e et e i e
Aprobadoﬁpof: Rdf)ert"bi-)-‘«loriso Enriquez Calderdn
Cargo e s et e i g
Fecha: 17102024
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7| Directiva N° 01-006-000000055 “Procedimianto para el conlrol en la asignacion de
Sustituye a viaticos por comision de servicios dentro def territorio nacional y en el exterior para todos
o _ los servidores del CGT” . o
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS POR COMISION DE
SERVICIOS O CAPACITACIONES QUE GENERE EL PERSONAL DEL SERVICIO DE

[_, .. ADMINISTRACION TRIBUTARIA DE CHICLAYO - SATCH

" Establecer los Procedimientos para la asignacion y rendicion de viaticos, pasajes y movilidad local otorgados por
comision de servicios, al personal del Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo (en adelante, SATCH).

=pNormar y orientar el tramite y aprobacién de las comisiones de servicios y los viaticos que estos generen.

SN\oone) &arantizar que las rendiciones de visticos se efectien oportunamente y con la respectiva documentacion
5, i fucsustentatoria

! Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de obligatorio cumplimiento para todos los/las funcionarios/as,
y servidores/as que prestan servicios en el SATCH, bajo cualquier modalidad laboral o de contratacion.

V. BASE LEGAL:
* Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal vigente
Ley N® 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General,
Ley N® 27785, Ley Orgénica del Sistena Nacional de Control y fa Contraloria General de fa Rep(iblica.
Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de Ja Funcidn Pablica.
Ley N° 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion.
Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.
Decreto Legislativo N° 1440, Sistema Nacional de Presupuesto Plblico.
Decreto Legislativo N° 1441, Sistema Nacional de Tesoreria
Decreto Legislativo N° 1436, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector P(blico
D.8. N° 047-2002-PCM Normas reglamentarias sobre autorizaciones de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos .
¢ Decrelo Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viducos para viajes en mision de servicios en
el territorio nacional,
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 ¥ su modificatoria con R D. N° 004-2009 EF/77.15.
R.D. N* 013-2016-EF/52.03, disposiciones referidas al Procesamiento del Gasto Girado, el pago de tributos
mediante transferencias electronicas que corresponde efectuar por diversas entidades, y otros aspectos; y
modifican la Directiva de Tesoreria N° 001- 2007-EF/77.15 yfa R.D. N" 005-2011- EF/52.03.
*  Resolucién de superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el reglamento de Comprobantes de Pago y sus
medificatorias.
= Resolucion de superintendencia N° 1 66-2004-SUNAT, normas para la emision de Beletas de Transporie Aéreo
de Pasajeros.

Aeeoke] o Edicto Municipal N° 001-A-GPCH-2003 Creacién del Servicio Administracian Tributaria de Chiclayo-SATCH

-8 & B.A & ® » 0 8
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s Ordenanza Municipal N° 009~20‘1'5-MPCh, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROny la
Propuesta de Estructura Organica de la Entidad.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y conexas, de ser el ¢aso.

V. VIGENCIA:
La presente directiva entra en vigencia al dia siguiente de su aprobacion mediante Resolucién de Gerencia General.

Vi. DISPOSICIONES GENERALES:
6.1 DEFINICIONES

a) Comisionadofa; Persona natural que realiza viajes al interior y/o al exterior del pais en comision de servicio
por la naturaleza de sus funciones o actividades, independientemente del vinculo laboral o contractual que
mantenga con el SATCH, por dispesicién de la autoridad competente.

Comision de Servicio: Es el desplazamiento temporal autorizado que realiza el/ la comisionadofa al exterior
ylo interior de! pais para el desarrollo de sus funciones o actividades que contribuyan al cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Locador: Locacién de servisios realizados por personas naturales relacionados al rol de la entidad

Rendicion de cuentas: Informacion debidamente documentada y sustentada mediante comprobantes de pago
y/o declaracion jurada de ios gastos incurridos por el comisionado, esta Ultima, en caso corresponda.

Unidad de organizacion: Los organos, unidades orgénicas y dependencias funcionales del Servicio de
Administracion Tributaria de Chiclayo ~ SATCH.

Viaticos: Asignacion de dinero que se otorga al/ a la comisionado/a para cubrir gastos de alimentacion,
alojamients, traslados (hacia y desde el lugar de embarque/desembarque) y movilidad local {que abarca ¢l
desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision).

g) Pasajes o gastos de transporte: Gastos por la adquisicion de pasajes (aéreos, terrestre, maritimos o fluviales
que correspondan o que incurra el comisionado en el traslado del lugar donde se desarrollara la comision de
servicio, este rubro no incluye gastos en movifidad local (taxi, colectivo u otro).

h) Reembolso de viaticos: Es la accion mediante la cual se reconoce los gastos que se hubieren efecluado
durante una comision de servicios cuando no se pudo entregar la asignacion econdmica antes de la comision
o esta se hubiere extendido ef tiempo inicialmente previsto para su desarrollo. Su reconocimiento se aprueba
mediante acto resolutivo.

i) Movilidad Local: Gastos desde y hacia el lugar del embarque, asi como los pasajes adquiridos a empresas
de transporte de personas cn el lugar donde se realiza ia comision de servicios.

j) Otros gastos considerados en la comision de servicio: Gastos que por su naturaleza no se encuentran
considerados en los parrafos anteriores, y que son necesarios para el cumplimiento de la comision de servicios
(Peaije, alquiler o uso de vehiculos para fransporte del comisionado, los mismos que deben estar previamente
autorizados por el Jefe Inmediato.

k) Declaracion Jurada: Documento sustentatorio excepcional usado para rendir cuentas cuan;io se trate de
casos, lugares o conceptos por los que no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos
de conformidad con lo establecido por la SUNAT.

1) SATCR: Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo

OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Pégina 2 de 18
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m) OGA: Oficina General de Administracion

n} ROGA: Resolucién de Oficina General de Administracion

6.2 Las comisicnes de servicios estan enmarcadas en el cumplimento de las metas fisicas y financieras a fin de
alcanzar los objetivos establecidos en los planes institucionales del SATCH.

6.3 Los viaticos son las asignaciones que se otorga al personal comisionado para cubrir los gastos por conceplo de
alimentacién, hospedaje y movilidad (desplazamiento desde el domicilio hasta el aeropuerio o Terrapuerto o puerto
y viceversa, asi como movilidad en el lugar de comision).

6.4 Los pasajes de iday vuelta al lugar de destino de la escala internacional, nacional y regional sean aéreo, {errestre
y/o fluvial, no forman parte de los viaticos, ‘

Los pasajes de ida y vuelta al lugar de destino de la escala intemacional, nacional y regional, aérec y/o terrestre
ylo fluvial; seran adquiridos por la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimenial o quien haga sus veces.

Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dia a las comisiones cuya duracién sea mayor a ocho

(08) horas y menor o igual a veinticuatra (24) horas sin considerar el tiempo de traslado; en caso sea menor a
dicho pericdo se asignara medio dia de viatico

b, Para el otorgamiento de vidticos, el comisionado no debera tener pendiente ninguna rendicion de cuentas por

/. “epomision de servicios. La Unidad de Contabilidad y Finanzas o el que haga sus vaces, bajo responsabilidad, no
fpalizara el devengado de nuevos viaticos, excepto de comision de servicio continuo de acuerdo al piazo
establecido.

/6.8 La comision de servicios no puede exceder de quince (15) dias calendarios acumuladas por mes, en caso de
necesidad de extenderse debera autorizarse mediante Resolucion de Gerencia General, segln corresponda.

6.9 Los costos de pasajes aéreos, ferrestres, maritima o fluviales en ambito intemacional, nacional, regional y
provincial, seran determinados, seguin los precios de los servicios pablicos prestados, la Unidad de Abastecimiento
y Control Pafrimonial - UACP, es la responsable de elaborar y actualizar el cuadro de costos en coordinacion con
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; previa aprobacion de la Oficina General de Administracion - OGA, no
considera afquiler de vehiculos. botes y similares.

6.10 Cuando las comisiones de servicios financiadas por otras entidades ajends al SATCH, o cofinanciadas con el
. SATCH, entidades o instituciones plbiicas o privadas, ONGs, entre otras, nacionales o internacionales, se le
otorgara al comisionado el importe de un (01) dfa de vitico para cubrir gastos no cubiertos por dicha actividad.

6.11 Paraa presente directiva se utilizara el término '0TROS GASTOS" cuando el comisionado tenga que desplazarse
dentro y fuera de su ambito jurisdiccional debido a la ubicacion geografica sea imposible obtener comprobantes
de pago. Las asignaciones de otros gastos seran tramitadas a fravés de la planilia de viaje en comisidn de servicio.

Los detalles del gasto por comision de servicio pueden tener el siguiente concepto; Otros Gastos (Especifica de
Gasto: 2.3.21, 2 99)

s R /\7". DE LA AUTORIZACION

7.1 El desplazamiento de personal en comisian de servicio oficial es aulorizado segin el detalle siguiente:

AUT_QR}IDAD QUE AUTORIZA ‘FUNCIONARIQOS O SERVIDORES AUTQRIZADOS

Gerente de Operaciones - GO, Jefe de Oficina General ds
Administracion — OGA, Jefe de Oficina de Asesoria Juridica, Jefe de

GERENTE GENERAL Oficina de Planeamiento y Presupuesto — OPP, Profesional de

Imagen Institucional, y personal adscrito a la Gerencia General
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7.2

7.3

8.1

[ GERENTE DE OPERACIONES Y Personal a su cargo segln onsabilidad t ici ’
| JEFE DE OFICINA GENERAL DE go segun resp ilidad, que preste servicios en §

 ADMINISTRACION el SATCH.

Los viajes ai exterior de los funcionarios y servidores del SATCH, son autorizados por el Titular de la entidad,
mediante Resolucion de Gerencia General, en la cual debera indicarse el motivo del viaje, el monto de los gastos
de desplazamiento, viaticos, :arifa aeroporiuaria {Corpac) y Otros; la resclucion de Gerencia General, de
autorizacion, deberan sustentar. el interés institucional de dicha comision de servicios.

Las Resocluciones de aulorizacion de viaje al exterior, deberan publicarse en el diario oficial El Peruano, con
anterioridad al viaje. En aquellos casos en que se haya reguerido una permanentia mayor a la autorizada, se
debera acreditar especificamente Ja circunstancia que fa motiva, siendo necesaria, ademés, la publicacidn de la
autorizacion de mayor permanencia, a cargo de la Oficina General de Administracion.

Eipago de vidlicos al exterior. sera autorizado por un maximo de guince {15) dias, pudiendo ampliarse hasta treinta
{30) dias, mediante Resolucion de Gerencia General, previa justificacion.

Para viajes al exterior, en caso de que se brinden facilidades, en el lugar de destino o haya financiamiento parcial,
o la duracion del viaje por capacitacion, sea mayor a diez (10) dias, entre otras circunstancias, se tendré en cuenta
lo estipufado en el art. 5° del Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, estando a cargo de la Oficina General de
Administracion.

Cuando el Titular de la Entidad y/o Gerente de Operaciones ylo Jefe dé Oficina General de Administracion se

%] ausentan, podran delegar sus funciones mediante memorando a los furicionarios encargados, a fin dar continuidad

a los procesos.

VEEE OE LA ESCALA DE VIATICOS Y OTROS GASTOS

Ambito Exterior:

Los gastos que por concepto de viaticos ocasionen los viajes al exterior de los funcionarios y servidores px’;biicds,
seran calculados conforme a la siguiente Escala de Viaticos por Zonas Geograficas, de conformidad a lo
establecido en el ant. 5° del Decreto Supremo N° 047-2002-PCM,

'ESCALA DE VIATICOS POR ZONAS

GEQGRAFICAS - (En US$)

 Africa 200

" América Central 00

" América del Norte 220

" América del Sur 200

' Asia 260

Caribe 240

" Europa 260

" Qceanla 240
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8.2 Ambitc Nacional:

‘ MONTO
CARGOS DESCRIPCION ASIGNADO POR
RIS P D'A S,‘ P
Gerente General En comision de servicio de ambito nacional S/, 380.00
‘Gerente de Operaciones, Jefe de - o
OGA, Jefes de Oficinas, Jefes. de | En comisién de servicio de ambito nacicnal S7.320.00
Division
Jefes de Departamento, Jefes de
Unidad, Jefes de Areas y Jefes de | En comision de servicio de ambito nacional S/, 300.00
Secciones .
Personal administrativo, técnico y
operativos, servicios por terceros y | En comision de serviclo de ambito nacional 8/, 780.00
de consultoria
3 Ambito Regional:
{ -
’ CARGOS DESCRIPCION MONTQ ASIGNADO S/,

Personal  del SATCH
incluyendo aquellos que
brindar  servicios  por
terceros y de consultoria

50% maximo de la
asignacion por
comisiones del &mbito
nacional por cargos

En Ias comisiones de servicios a nivel regional
de acuerdo a distancia de la provincia o distrito
y cargo

En casos el traslado se realice en movilidad de |a institucion solo se considerara el treinta por ciento {30%) del
monto otorgado, obviandose la presentacion de Declaracién Jurada por gastos que no sea posible obtener
comprabantes de pago.

IX. PROCEDIMIENTOS PARA SOLICITUD DE VIATICOS:

9.1 El &rea usuaria solicitara a la Oficina General de Administracion - OGA, la asignacion de viaticos requeridos con

una anticipacion de por lo menaos cinco (05) dias calendarios, con excepcion de los no programados autorizados
por la OGA, adjuntando los siguientes dacumentos: '

* Formato N 01: AUTORIZACION DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIO.
* Formalo N® 02: PLANILLA DE VIATICOS Y PASAJES
» Formato N° 03: AUTORIZACION DE DESCUENTO

En caso de los montos asignados por viaticos, la Oficina General de Administracion — QGA, solicitara a la Oficina
de Planificacion y Presupuesto, la certificacion presupuestal correspondiente.

En el caso de los gastos por pasajes aéreos, la OGA a través de la Unidad de Abastecimiento y Contrel Patrimonial,
realizara en el Portal PERU COMPRAS, la respectiva cotizacion y posterior solicitara a la Oficina de Planificacion
y Presupuesto, la certificacién presupuestal gorrespondiente.

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto - OPP; remite la certificacién presupuestal a la Oficina General de
Administracién — OGA, quien remite el expediente de los visticos a la Unidad de Contabilidad y Finanzas para su
devengado y el expediente de los pasajes a la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial para su respectivo
tramite.

La Unidad de la Unidad de Tesoreria — UT, revisa la documentacion y procede a realizar la fase de girado,
generando la orden de pago al comisionado.
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9.6 Para el caso de vigjes al exterior, con Iz documentacién conforme, la OGA en un plazo de dos (02) dias habiles,

aprueba el expediente respect:vo colecando su visto bueno en el Formato N° 08: Solicitud de autorizacion de
viaje al exterior (Anexo N° 04) De no aprobarse, el expediente se devuelve a la unidad organica solicitante,

. DE LA RENDICION DE CUENTA:

10.1

10.2

La rendicion de cuenta constituye una declaracion de exclusiva responsabilidad del comisionado v deberd

presentar la rendicion de cuenta documentada en un plazo no mayor a diez (10} dias habiles posteriores a
la fecha de retorno de la comision de servicio '

La rendicion de cuentas de vidticos se realiza en el Formato N* 04 RENDICION DE CUENTAS POR ANTICIPOS
PARA COMISION DE SERVICIO, sustentando los comprobantes de pago originales que cumplan con los
requisitos establecidos por la SUNAT (factura, boleta de venta, ticket y otros), indicando la razén social de la
Entidad, 1a direccion, el N* de RUC y la fecha de emision. Los comprobantes de pago deben contener ef consumo
de alimentos y hospedaje de manera detallada y se deben presentar debidamente cancelados, sin borrones,
adulteraciones, ni enmendaduras y al dorso de los documentos sustentatorios, estaran visados por el
comisionado en el que deben contener el nombre y apellidos, firma, nimero de  DNI; caso contrario nc sean
aceptados como validos, procediendo el comisionado a la devolucion del importe(s) no sustentados. Se adjuntara
a ta rendicion los siguientes documentos:

e Formato N° 04: RENDICION DE CUENTAS POR ANTICIPOS PARA COMISION DE SERVICIO
o Formato N° 05: DECLARACION JURADA DE GASTOS POR COMISION DE SERVICIO
e Formato N° 06: INFORME DE RESULTADOS DE LA COMISION DE SERVICIOS

Los documentos que sustenten los gastos de comision servicia deberén ser no menor al setenta por ciento (70%)
del monto otorgado como viaticos. E! saldo resultante, no mayer al treinta por ciento (30%) padra sustentarse
mediante Declaracion Jurada. siempre que no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos
de conformidad con lo establecido por ia Superintendencia Nacional de Administracidn Tributaria SUNAT. La
declaracion Jurada se realiza ufilizando el Formato N° 05 Declaracion Jurada de Gastos por Comision de
Servicio.

La faisedad de documentos o informacion, asi como su falta de presentacion yfo subsanacion oportuna da lugar
a las acciones correctivas correspandientes. :

Previo a la presentacion de la rendicion de gastos, el comisionado debera verificar la correcla rendicion de
cuentas de la comision de servicios si se efectud dentro del periodo y pardmetros establecidos en Formato N°
01: AUTORIZACION DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIO y si los comprabantes de gastos son los correctos,
luego de la cual sera firmadas y tramitada a la Oficina General de Administracion y este al encargado de la
Unidad de Contabilidad y Finanzas - UCF (Control Previo), donde se revisara la veracidad de la rendicion para
¢l visto bueno y registio correspondiente.

En caso de devoluciones por gasto no efectuados en la comision de servicio, este se debera realizar en un plazo
no mayor de diez (10) dias habiles posteriores a la fecha de reforno de la comision de servicio.

Las facturas, boletas de venta y otros, como documentos sustentatarios de gastos deben ser expedidas a nombre
del Servicio de Administracion Tributaria de Chiclayo, o las siglas SATCH, incluyendo el Numero de R.U.C..
20478801275, de ser el caso

En el caso de exislir un menor gasto en el anticipo asignado y/o el personal que ha recibido la asigﬂacién de
gastos para viajes en comision de servicio, regresara antes del tiempo previsto, se efectuara la dgvoiucsgn .del
dinero en coordinacion con la Unidad de Tesoreria bajo los lineamientos del Sistema Nacional del Tesore Publico.

Sélo se efectuaran reembolsos por mayores gastos, en mayores dias de comision al inicialmente a.ut_crizaqp,
cuando el requerimiento esté debidamente sustentado y sea autorizado por (a Qficina General de Administracion
- OGA.
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10.10 Si por razones de fuerza mayor se suspendiera el vigje, el trabajador informara a la Oficina General de
Administracion, para la anulacion de la asighacion de viaticos 0 madilicaciones de fecha debidamente autorizada,
con canocimiento de la Unidad de Recursos-Humanos para fines de control de asistencia.

10.11 La rendicién de cuentas por Comision de Servicios, debera estar firmada por el Comisionado

10.12 Si el comisionado no cumpliera con la rendicion de cuentas en el plazo estipulado en literal X de |a presente
directiva, la Unidad de Contabilidad y Finanzas, debera informar dentro de las 24 horas, a la Oficina General de
Administracién, con copia a la Unidad de Recursos Humanos, para que disponga el descuento respectivo del
integro de los fondos asignados, con cargo a su remuneracion del mes vigente, en mérito a lo dispuasio en el
Formatoe N° 03 Aulorizacion de descuento, del servidor comisionado, el mismo que se adjunta a Ja autorizacion
de vigje en comision de servicio {Formato N° 01) y a la planilla de Viaticos y Pasajes (Formato N° 02); sin perjuicio
de la responsabilidad administrativa. :

XI. MODIFICACIONES, POSTERGACION Y/O CANCELACION DE VIAJES

La comision se debera cumplir en las fechas programadas bajo responsabilidad, quedando prohibida fas
postergaciones, salvo autorizacion expresa del Jefe inmediato, previa comunicacion y debidamente sustentado
por parle del comisionado.

Cuando el vigje en comision de servicios no se llegara a efectuar, ef comisionado comunicara a la Oficina General
de Administracion por escritc, exponiendo los motivos Y las razones justificadas, para la anulacién de la planilla
de vidlicos.

En caso de haber sido cobrado, dentro del plazo de dos {02) dias habiles, se procedera a devolver a la Unidad
de Tesoreria el importe del viatico no utilizado, bajo los procedimientos de! Sistema Nacional de Tesoreria.

Cuando el pasaje emitido sea reprogramado por el comisionado, esté asumira el costo de la penalidad mas el
monto diferencial de la tarifa; siempre v cuando fa reprogramacion responda a causas imputables a él, en los
elros casos seran asumidos por el SATCH,

XIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

Los reembolsos de viaticos proceden de manera excepcional y ante situaciones de fuerza mayor y/o casos
fortulios u oiras causas debidamente justificadas que hubieran mativado la falta de entrega del viatico, antes del
inicio de fa comisian del servicio (como pargs o huelgas en la zona de comision, retraso de fos vuelos por factores
ciimatologicos o por cancelacion de la misma aerolinea o reuniones no programadas aprobadas por jefe
inmediato}

Tambien da lugar al reembolse de visticos al comisionado (@), la ampliacion del periodo de Ja comision, durante
su ejecucion, por solicitud expresa y justificada del area solicitante. previa autorizacion de Oficina General de
Administracion.

En los casos referidos precedentemente, se debe emitir un nforme dirigido a Ja Oficina General de
Administracion, acompafiando la documentacién que justifica ja solicitud del reembolso; los Formatos N° 4 y 5.

La Unidad de Contabilidad y Finanzas, o el que haga sus veces, sera el encargado de revisar la documentacion
y comprobantes autorizados por SUNAT, y emitir su informe favorable o desfavorable para el reconocimiento de
reembolso se realiza a través del memorando de la Oficina General de Administracion.

La Unidad de Contabilidad y Finanzas, es la encargada de custodiar los comprobantes de pagos y sus anexos
de la rendicion de los viaticos.

Los gastos que provengan de los reembolsos aprobados en el numeral anterior seran autorizados por ta Oficina
General de Administracion.
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12.7 Queda prohibida la doble percepcion de viticos para el mismo fin, ya sea por ofra entidad del Estado 0 empresa

privada, bajo responsabilidad del comisionado (a), y en forma solidaria de los funcionarios que con conocimiento
de ello autoricen la comision de Servicios.

12.8  Cuando el comisionado utiliza vehiculos oficiales de la entidad, coordinaré con fa Unidad de Abastecimiento y
Control Patrimonial para la asignacién del costo estimado de combustible de acuerdo a la naturaleza y duracion

del vigje, teniendo que anexar el Formato N® 07: |INFORME DE RESULTADOS DE LA COMISION DE
SERVICIOS (SOLO PARA CHOFERES).

Xii, DISPOSICIONES FINALES:

134 La Oficina General de Administracion, es el responsable de la correcta aplicacion de la presente directiva, en los
aspeclos de su competencia funcional,

La Unidad de Abastecimientc y Control Patrimenial, es e! responsable de Ia reserva y adquisicion de los pasajes
por via aérea, lerrestre, fluvial entre otros, para el personal que esta autorizado a viajar en comision de servicio
por dicho medio y de coordinar con fa Oficina General de Administracion, el monto que le corresponde al
comisionado por los gaslos de pasajes del fugar de origen al destino y viceversa.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva, daran lugar a las responsabilidades
administrafivas correspondientes.

134 Loscasos no contemplados en 1a presente Direcliva seran resueltos por la Oficina General de Administracion

XIV, ANEXOS:

ANEXO N° 01

Formato N° 01: AUTORIZACION DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIO.
Formato N° 02: PLANILLA DE VIATICOS Y PASAJES

Formato N° 03: AUTORIZACION BE DESCUENTQ

ANEXO N° 02

Formato N' 04: RENDICION DE CUENTAS POR ANTICIPOS PARA COMISION DE SERVICIO
Formato N’ 05: DECLARACION JURADA DE GASTOS POR COMISION DE SERVICIO
Formato N' 06: INFORME DE RESULTADQOS DE LA COMISION DE SERVICIOS

ANEXO N° 03
Formato N' 07: INFORME DE RESULTADOS DE LA COMISION DE SERVICIOS{SCLO PARA CHOFERES).

ANEXO N° 04 ” ,
Formato N° 08: SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR

ANEXO N° 05
FLUJOGRAMA N° 01: DE LA PROGRAMACION DE SOLICITUD DE VIATICOS

ANEXQO N° 06
FLUJOGRAMA N° 02: DE LA RENDICION DE VIATICOS
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ANEXO N° 01

FORMATO N° 01

AUTORIZACION DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIO

MEMORANDO N° ...012-000000...-20...

Jefe (a) de la Oficina General de Administracién

ASUNTO : AUTORIZACION DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIO

...............................................................................................

7 ~“de asistencia de acuerdo a Io siguiente:

£ e %

i;‘, ; i

‘*\ L Lﬁ Nombres y Apellidos del comisionado (a):
' f

e

4 Lugar ¥ Destlno
9.- Fecha de Salida: .
@ Fecha de Retomo.

..................................................................

“?23 Via de Transporte: ,,

9.- Se requiere movnhdad de Ia entldad
Sii i No: o

10.- Nombres y Apellidos del Chofer: ...........

11.- Otros:

...................

T

...................................................................................................

.......................................................................................

R L

..................

Es grato dirigirme a Usted, a fin de solicitarle se sirva autorizar el viaje en comision de servicio y se otorgue
P los vialicos y pasajes respectivos, comunicando a la Unidad de Recursos Humanos, para el respectivo control

..........

...............

..................

.....

Autoricese al comismnado (@....

Autorizacion

- O Viajar en comision de servicio aI Iugar mdrcado y por los d;as establecwdos ( ....... d las)
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FORMATO N° 02

PLANILLA DE VIATICOS'Y PASAJES N° -20..-OGA-SATCH

1.~ MemOorando dB AULOMIZACION: ... ... .ottt e ot ke s et ses et ee et aeere e e et enenn e eenna
2.- Dependencia; .. et eed e e Eesiracaceraeereie et e a ae b bn At neensabes rs e e o n e ettt ot senae brats

3.- Categoria Presupuestal [:] Acciones Centrales ] APNOP

4.- Producto: [] Sin producto

5.~ Actividad Presupuestal: (1 GA [ ARM

6.- Funcion: [J Planeamiento, GestiényReserva De Contingencia

7.- NombresyApe[hdos
T 7 1o OO P O PTRPROTPTRPPIS

0 LUgar Y DESHNO: (oo e e e e e e e b e e e e

10.- Periodo de 1@ COmISION: ... . oo i e s ss e e crr e sas s en e e e s
11.- Motivo de la Comision:

........................................................................................................................

- MEdio B TranSPOME: ..o oo occieiee et e e e et et b e e e a e e e e e
~ Se requiere movilidad de la entudad

s M’;/ Si e Not
14.- Estimado del Gasto: ........... o icevrivie e e e e et e
""" CONGEPTO DEL GASTO PARTIDA PSTARIA. IMPORTE (S/)
\ 1.~ Vialicos y Asignaciones _ 232122
2.- Combustibles y Carburanles 231341
G /| 3.- Pasajes y Gastos de Transportes 23.2.1.21
i / [ TOTAL DELGASTO S/
15.- Forma de Pago: En efectivo: [] Transferencia: [ Or. O
Cuenta BancariaN® ..................c. TOUIORTOURITOIOPY BAMNCO (1ot eicen criiecaee s e e e
%) 16.- Lugar y Fecha: .
" Firma y Sello del Jefe de la VOB® Control Asistencia
 Oficina de Administracion Unidad Recursos Humanos

; i4ta: Ef comisionado debera presentar su rendicion’ de cuenlas de la planiita, en un plazo maximo de diez {10) dias habiles, contados & panir de a cuiminacion def
Lariodo de j.comisidn de serviclo dentro del tarritorio Nacional y dentro de tos quince (15) dlas nahiles de plazo en casa de comisidn do senvicio al exterior.
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FORMATO N° 03

AUTORIZACION DE DESCUENTO

Y0, e b e O PROR PPN Identificado
(@) con DNIN® ..o €ON @1 CARGO A8 v oo he recibido por
concepto de viaticos, asignaciones y/o anticipo, segiin el comprobante de pagoN°............. elimporte de 3/,

............. . expreso que al retornar de la comision de servicios, dentro del territorio nacional, dentro de los
diez (10) dias habiles de plazo ylo dentro de los quince (15) dias habiles de plazo en caso de comisién de
servicio al exterior, Si vencido dicho plazo incumpliera con la rendicion y/c devolucidn de los fondos asignados,
AUTORIZO, sin lugar a reclamo alguno, se me descuente el importe percibido, de mi remuneracion, que me
corresponda dentro del mes vigente. En caso no se realice la "Comisién de Servicios”, devolveré los fondos
publicos en un piazo no mayor de dos (02) dias habiles.

COMISIONADO (A)
Nombres y Apellidos
DNI N°®
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ANEXO N° 02
FORMATO N° 04
RENDICION DE CUENTAS PCR ANTICIPOS PARA COMISION DE SERVICIO
{Fondos entregados en electivo y/o cheque)
! N ot -20./  [SATCH
1.- Nombres y Apellidos: -
2 DBPBNARNCIA, 1.t o e e e e e s et n et e e e e e e
T 03 £+ o O U TUEU TSP P PR
4.-Destino. ....ovvivisn, et ke h b et e e e e e e e et e e e ae e ta e e e
5 - Fecha de Salida: ...............
6.- Fecha de Retorno: .............. PO PRUTRRPURPUPPIUPPTIN: e
7.- Documentos Sustentatorio:
~ DOCUMENTOS ' : e
"FECHA | CLASE VN RUC PROVEEDOR CONCEPTO IMPORTE (81)

SUBTOTAL

DECLARACION JURADA (Total Formato N° 04)

JOTAL GASTADO

MONTO ASIGNADQ: Anticipo recibido, segan G/P N° , Que en fotocopia se acompania

autorizado a través de la planilla de viaticos y pasajes N° -20. /OGAISATCH.

'DIFERENCIA (a favor o en contra)

Nota: En caso de viajes a exterior, para la rendicion de vidticos tomara en cuenta en moneda nacional (S/),
debiéndose cotizar (seglin SBS) al tipo de cambio de la fecha en que se ha realizado el gasto en dolares.

Firma del Comisionado
DN N

N7 o OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO Pégina 12 de 18




SERVIGID DE
ADRIN STRACIKIN
o TRIBUTAREA

T DECHICIAYO

FORMATO N° 05

DECLARACION JURADA DE GASTOS

Nombres y Apellidos — .........coooovevviiie A E e e e s e
Dependencia e 6 e e e e R e e e e rerren et e ey s
Carge O S O T UUP O RSOOSR

Lugar y Destino
Fecha de Salida L e ey ree e e an Fechade Relorno: .......coocovve oo

Documento Ref.

Y0 e o e oo ENTRICAOO CON DN N®. ereean ,conel
' “-iégargode “+........ de conformidad con las normas nacionales vigentes y con la

i pjrectiva interna del Sétch, que. norma el procedimiento para pago de vidticos, DECLARD BAJO
N JURAMENTO, los gastos que detallo a continuacion, dé los cuales no ha sido posible obtener documentacion

" sustentatoria:

_..FECHA CONCEPTO - IMPORTE (8])

SO ettt e ettt y 00/100 Soles

Dando fe de los gastos efectuados, suscribo [a presente a los......... .. ...dias del Mes de..... ...
del afio dos mil............

Firma del Declarante
DN N°
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FORMATO N° 06

INFORME DE RESULTADOS DE LA COMISION DE SERVICIOS

;_ DA | MES | ANO |

|
o DIRIGIDO A:_

VAPELLEDOS Y NOMBRE DEL COMISIONADO (A):
LUGAR'DE COMISION DE SERVICIO:

DEL:
AL.

Me dm]o a Usted, a fin de informarle, que durante la comision de servicio realizadoa
., se efectuaron las siguientes acciones:

{*) Describa de ser el caso los materiales técnicos recabados en el evento, links y otros contactos de interés
(** Adjunto la presente, aia correspondiente rendicion de gastos de la comision de servicios. Asi mismo se anexa
documentacion sustentatoria de la gestidn realizada.

Firma del Comisionado (a}
D.N.LL N®
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- ANEXO N° 03
FORMATO N° 07

INFORME DE RESULTADQS DE LA COMISION DE SERVICIOS
(SOLO PARA CHOFERES)

DIA MES | ANO

1.- DEPENCIA SOLICTANTE DE LA MOVILIDAD

2.- INTEGRANTES DE LA COMISION

g o | ,' _Ai)gllﬁiaé;sjfhlombres Cargos o Uniddamoﬁ?é—é—ﬁfég )

2
- M,,/lfugar de viaje:

Fecha de Salida: { ! Hora:_
Fecha de Retorno: / / Hora:__
- ITINERARIO DE VIAJE POR DIA
LUGARES (Ruta)
PARTIDA |  TIPODE CANTIDAD N° DE OREL)E\NEEEACC%SIB% DE
PSTARIA. | COMBUSTIBLE | (GALONES) | PAPELETA
o SERVICIO o
1 231311 Petroleo
01231311 Gasolina
1231312 GLP
231312 GNV

e Adjunto a presente, a la correspondiente rendicion de gastos de la comision de servicios. Asi mismo se anexa
o i documentacion sustentatoria de la gestion realizada,

Firma del Comisionado
DN N
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ANEXO N° 04
FORMATO N° 08
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR
: Comfpet.encila? Dest | Hinesario v d Financiamiento (S1.6 §)
D Nombres y ' Tipo de fDenominacién Objeto profesiona: esmf ; n-oe Fuente : Requerimiento N
Orgdnica Apeliidos Cargo vinculo? : del evento del Viaie’z mii:[;:?da ‘ éZ?;Ed) | Salida Retorna ‘23:,32‘ ; Tesor = Otro < pasai Vit N*ROGA
| | evento | | |_Patlico of  Pasajes | Vidlicos
+ | i : i i ;
i | i i i 1 ! i i ! ‘
1 . . .
Cargo: 2Tipo de Vinculo: 3 Objeto del Viaje: 4Qtros: SEspecificar N° y fecha de la
ROGA, anexando copia de la
| . '
. B!Z;g;irgg % « DLEG. 1057 1. Negociacion 1. Cooperacién misma
TR s DLEG 278 2. Capacitacion 2. Organizador
» Representante 3. Reunién de expertos 3. Otros (Especificar)

4, Intercambio de experiencias

5. Ejecucidn de tratados

6. Otros (especificar)

Firma del Comisionado
DN N
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ANEXO N° 05
FLUJOGRAMA N° 01

DE LA PROGRAMACION DE SOLICITUD DE VIATICOS
(Sin Vehitulo Oficial)
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