RESOLUCION JEFATURAL
N° 002-2024-ANIN-JEFATURA

Lima, 05 de enero de 2024

VISTOS

El Informe N°002-2023-ANIN-OA-UC de la Unidad de Contabilidad: el Memorando N°001-
«2024-ANIN-OA de la Oficina de Administracion; el Informe N°001-2024-ANIN/OPP de la Oficina de

Planeamiento y Presupuesto; y el Informe N° 002-2024-ANIN/OAJ, de la Oficina de Asesoria
Juridica; v,

CONSIDERANDO

Que, mediante Ley N°31841, Ley que crea la Autoridad Nacional de Infraestructura, como
3’ anismo publico ejecutor adscrito a la Presidencia del Consejo de Ministros para la formulacion,
Hlecucion y mantenimiento de los proyectos o programas de inversion a su cargo;

Que, el articulo 1, inciso 1.2, numerai 1.2.1. del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
l Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,

= establece que los actos de administracion interna de las entidades, destinados a organizar o hacer
/ ‘ funcionar sus propias actividades o servicios, son regulados por cada entidad:

Que, el articulo 39 del Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones de la
utoridad Nacional de Infraestructura, aprobado por Resolucion Jefatural N° 002-2023-JEFATURA,
establece que la Oficina de Administracién es el drgano de apoyo responsable de gestionar los
sistemas administrativos de abastecimiento, contabilidad, tesoreria, y endeudamiento publico; asi
como de la gestion documental y archivo;

Que, el articulo 40, literal b) del Reglamento de Organizacién y Funciones antes citado,
sefiala que la Oficina de Administracion tiene como funcion proponer y aprobar normas y directivas,
de aplicacién en el ambito institucional, relacionadas con los sistemas administrativos de

bastecimiento, contabilidad, tesoreria, y endeudamiento publico, asi como de los procesos de
gestion documental;
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Que, mediante Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, se aprueban las normas
reglamentarias sobre autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos; siendo
modificado por el Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, respecto de la escala y sustentacion de
viaticos al exterior;

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2013-EF, se aprueba la nueva escala de viaticos
zpara viajes en comisién de servicio en el territorio nacional, asi como otras disposiciones referidas
&
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al calculo del monto en relacion al tiempo de duracion de la comisién de servicios y de rendicion de
cuentas;

Que, mediante Memorando N°001-2024-ANIN/CA, la Oficina de Administracion presenta la
propuesta de “Directiva que regula la Gestién de viaticos, pasajes y ofras asignaciones por
comisién de servicios al interior y exterior del pais, en la Autoridad Nacional de Infraestructura” que
tiene como objeto establecer disposiciones que regulen la programacion de comisiones de
servicios, el requerimiento, el otorgamiento, la rendicion de cuentas y el reembolso de viaticos,
pasajes y otras asignaciones otorgadas por comisiones de servicios al interior y exterior del pais en
la Autoridad Nacional de Infraestructura, que garanticen el uso racional y eficiente de los recursos
plblicos;

2 Con el visado de la Oficina de Administracian, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y
7/ de la Oficina de Asesoria Juridica y de la Unidad de Contabilidad;

DeJ conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 31841, Ley que crea [a Autoridad Nacional
de Infraestructura y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 115-2023-PCM; y, el Texto
Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones de la Autoridad Nacional de Infraestructura,
aprobado con Resolucion Jefatural N° 002-2023-ANIN-JEFATURA;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobacion

Aprobar la Directiva N°001-2024-ANIN/JEF/OA-UC, “Directiva que regula la Gestion de
vidticos, pasajes y otras asignaciones por comision de servicios al interior y exterior del pais, en la
Autoridad Naciona! de Infraestructura”, cuyo texto forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Publicacién
Disponer la publicacién de la presente Resolucion y su Anexo en el portal institucional de la
NIN ubicado en la Plataforma Digital Unica del Estado Peruano para la Orientacion al Ciudadano

HERNAN YAIPE

)
Autoriflad Nacional de tnfraestructura
PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS



DIRECTIVA QUE REGULA LA GESTION DE VIATICOS, PASAJES Y OTRAS
ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIOS AL INTERIOR Y EXTERIOR
DEL PAIS, EN LA AUTORIDAD NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA

DIRECTIVA N° 001-2024-ANIN/JEF/OA-UC
1. OBJETO

Establecer disposiciones que regulen la programacion de comisiones de servicios,
el requerimiento, el otorgamiento, la rendicion de cuentas y el reembolsc de viaticos,
pasajes y otras asignaciones otorgadas por comisiones de servicios al interior y
exterior del pais en la Autoridad Nacional de Infraestructura, que garanticen el uso
racional y eficiente de los recursos publicos.

2. ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente Directiva son de curpplimiento
cbligatorio para:

a) Todos/as los/fas servidores/as civiles que prestan servicios en la Autoridad
Nacional de Infraestructura, bajo cualquier modalidad laboral o contractual, que
pertenecen a las unidades de organizacidn de la entidad que requieran realizar
comisiones de servicios al interior y/o exterior del pafs;

Los prestadores de servicios cuyos términos de referencia consignan como
actividad realizar comisiones de servicios al interior o exterior del pais; en este
ultimo caso, en representacion del Estado; y,

Invitados/as que, en representacion del Estado a través de la Autoridad
Nacional de Infraestructura, son autorizados a realizar viaje al interior y/o
exterior del pais.

" ‘ 3. BASE LEGAL

Ley N°® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27619, Ley que regula la auforizacion de viajes al exterior de
B foonde & servidores y funcionarios publicos, y sus modificatorias.
e ) Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Plblica.

% [ Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de
servidores y funcionarios publicos se realicen en clase econdmica.
Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo.
Ley del Presupuesto Anual del Sector Publico vigente.
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 Legislative del Sistema Nacional de
Tesoreria.
Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba las normas reglamentarias
sobre autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos,
y sus modificatorias.
Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Decreto Supremo que regula el
otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio
nacional.
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Resolucion Ministerial N° 255-2002-PCM, que aprueba la Directiva N° 001-
2002-PCM denominada “Directiva de Autorizacion de Viajes al Exterior”.
Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

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

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

Resolucidén Jefatural N° 002-2023-ANIN-JEFATURA, que aprueba el Texto
integrado del Reglamento de Organizacién y Funciones de la Autoridad
Nacional de Infraestructura.

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

Resolucién de Superintendencia N° 193/2020/SUNAT, que modifica la
normativa sobre emision electrénica en relacién con la factura electronica, el
recibo por honorarios electronico y la nota de crédito electrénica.

Resolucién de Superintendencia N° 000048/2021/SUNAT, que modifica el
Reglamento de Comprobantes de Pago, Desighan emisores electronicos 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.

7 DEFINICIONES Y SIGLAS

Definiciones
Para efectos de la presente directiva se consideran las siguientes definiciones:

a) Certificacion de Crédito Presupuestario: Documento que garantiza la
existencia de crédito presupuestal disponible y libre de afectacién, para
comprometer un gasto con cargo al presupuesto institucional autorizado
para el afio fiscal en curso, en funcién a la Programacién de Compromiso
Anual, previo cumplimiento de las disposiciones legales vigentes que
regulen el objeto materia del compromiso.

b) Comision de servicio: Desplazamiento temporal que realiza ellla
comisionado/a por necesidades institucionales de la Autoridad Nacional
de Infraestructura, a un ambito diferente a donde presta sus servicios a la
entidad o reside habitualmente.

¢) Comisionadoia: Es el servidorfa civil o persona natural bajo cualquier
modalidad de contratacién, o invitado/a, que viaja en comision de
servicios en representacion de la entidad, para el cumplimiento de
objetivos institucionales.

d) Declaracién jurada: Documento que suscribe elfla comisionado/a, en
casos excepcionales, bajo juramento de veracidad, y por el cual, como
Unico responsable, manifiesta que los gastos consignados fueron
gjecutados real y razonablemente, no existiendo probabilidad alguna de
obtener un comprobante de pago autorizado por SUNAT.
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Q)

Invitados/as: Personas naturales o personal de entidades publicas o
privadas, asi como de organismos internacionales que, segun normativa
y compromisos, la Autoridad Nacional de Infraestructura esta habilitada a
cubrir gastos de vidticos, pasajes y otras asignaciones, a fin de que,
contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Ocurrencia: Constituye cualquier variacién y/o modificacién producida en
el plan de viaje de la comisién de servicios, relacionada al tiempo y/o
costos de la misma.

Otras asignaciones: Son los fondos entregados al/a la comisichado/a
para cubrir gastos distintos a alimentacion, hospedaje, movilidad focal y
pasajes, que se otorgan como consecuencia de cumplir comisiones de
servicios fuera de la sede institucional; y se encuentran consideradas en
la Tabla de Operaciones del Sistema Iintegrado de Administracién
Financiera para el tipo de operaciéon "AV”.

Pasajes: Es el gasto para la adquisicién de boletos de viaje: aéreo,
terrestre, maritimo, fluvial u otros; para el traslado del elfla comisionado/a
a los lugares donde se desarrolla la comisién de servicio.

Prestador/a de servicios: Persona natural que brinda un servicio
especifico, por un periodo de tiempo determinado, sin vinculo laboral con
la Autoridad Nacional de Infraestructura; luego de haber sido notificada e
iniciar la vigencia de una orden de servicio o suscritc el contrato
correspondiente, para la ejecucién de actividades no subordinadas y de
caracter no permanente.

Punto focal: Persona acreditada por la unidad de organizacion a la que
pertenece ante la Oficina de Administracion, Unidad de Contabilidad vy
Unidad de Abastecimiento, independientemente de su régimen laboral o
modalidad contractual, quien se encarga de coordinar y apoyar todos los
aspectos administrativos y operativos relacionados al requerimiento,
otorgamiento, rendicion de cuentas y reembolso de vidticos, pasajes y
otras asignaciones otorgadas por comisiones de servicios.

Rendicion de cuentas: Es ia presentacion de la documentacién
sustentada a través de comprobantes de pago y/o declaracién jurada de
los gastos incurridos por elfla comisionado/a, efectuada obligatoriamente
al término de la comision de servicio.

Titular de la unidad de organizacién: Responsable del érgano, unidad
organica o unidad desconcentrada de la Autoridad Nacional de
Infraestructura.

Viaticos: Son los fondos entregados al/a la comisionado/a para cubrir los
gastos de alimentacién, hospedaje y movilidad local (hacia y desde el
lugar de embarque y para el desplazamiento en el lugar donde se realiza
la comisién de servicio), que se oforga como consecuencia de cumplir
comisiones de servicios fuera de [a sede institucional.
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4.2 Siglas

a) ANIN: Autoridad Nacional de Infraestructura.

b) CCP: Certificacion de Crédito Presupuestario.

¢} OA: Oficina de Administracion.

ORH: Oficina de Recursos Humanos.

PP: Procuraduria Publica.

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera.

SIGA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

STPAD: Secretaria Técnica de los Organos Instructores del
Procedimiento Administrativo Disciplinario.

SUNAT: Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion
Tributaria.

j) TUUA: Tarifa Unificada de Uso de A,éropuerto.

k) UA: Unidad de Abastecimiento.

I) UC: Unidad de Contabilidad.

m) UIT: Unidad Impositiva Tributaria.

n) UP: Unidad de Presupuesto.

o) UT: Unidad de Tesoreria.

5. RESPONSABILIDADES

5.4

5.5

Todos los servidores civiles, prestadores de servicios y/o personas a que se
refiere el numeral 2 de la presente Directiva, son responsables del debido y
estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en ésta.

Los/as titulares de las unidades de organizacién son responsables de la
programacién mensual o trimestral de las comisiones de servicio a su cargo,
asi como de visar la planilla de viaticos de losfas comisionados/as; asimismo,
son responsables del monitoreo de la comision de servicios y de la revision
del informe de resultado de la misma; asi también de autorizar la rendicion de
cuentas que presenten los/as comisionados/as por los gastos realizados
durante la comisién.

La OA es responsable de la asignacion de los fondos para viaticos por
comisién de servicios, pasajes y otras asignaciones requeridas por las areas
usuarias.

La UA es responsable de la adquisicion de los pasajes aéreos, segun el
itinerario indicado y autorizado en la planilla de viaticos, conforme a la
disponibilidad de vuelos, y de acuerdo a la modalidad de compra establecida
por los entes competentes; asimismo, es responsable de registrar el
compromiso en el SIAF por la adquisicién de pasajes aéreos.

La UC es responsable de la ejecucion del control previo del expediente de
viaticos; y del registro del compromiso y devengado en el SIAF, de los viaticos,
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5.6

57

pasajes terrestres, fluviales o lacustres y otras asignaciones otorgadas, asi
como de [a revision de la rendicién de cuentas que presente el comisionado.

La UT es responsable del giro y pago de los viaticos, pasajes y ofras
asignaciones, asi como de la custodia del expediente de rendicién de cuentas
y reembolso.

Los/as comisionados/as son responsables de realizar la rendicion de cuentas
dentro de los plazos establecidos en la presente Directiva; asi como de
adquirir los pasajes terrestres, fluviales y/o lacustres y de comprar la moneda
extranjera del pais hacia donde se realiza fa comision de servicios.

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1

Los recursos publicos asignados por otorgamiento de viaticos, pasajes y otras
asignaciones, deben ser administrados con eficiencia, economia y
transparencia, lo cual conlleva a la racionalidad del gasto en comisién dej
servicios.

Los viaticos, pasajes y oftras asignaciones deben responder al objetivo
institucional, segun el Plan Operativo Institucional y contar con los recursos
presupuestarios necesarios, debidamente autorizados por elfla titular de la
unidad de organizacién; asi como por la OA, segln su competencia,

Las unidades de organizacion de la ANIN, mediante documento escrito ante
la OA, con copia a la UC y a la UA, acreditan a un punto focal, encargado/a
de coordinar y apoyar en todos los aspectos administrativos y operativos
relacionados al requerimiento, otorgamiento de viaticos, pasajes y otras
asignaciones para la realizacion de comisiones de servicios, asi como de su
rendicibn de cuentas y, de ser el caso, reembolso de los mismos. La
acreditacién debe ser remitida dentro de los cinco (05) primeros dias habiles
de cada afio, y en el plazo de un (01) dia habil cuando se acredite a una
nueva persona.

Las comisiones de servicio se programan durante los dias laborables,
evitando los viajes los dias sabados, domingos o en dias feriados, salvo por
necesidad comprobada del servicic o por casos excepcionales (horarios de
vuelos aéreos), lo cual debe ser fundamentado, bajo responsabilidad, del/de
fa titular de la unidad de organizacion; y autorizado por la OA. Asimismo, en
caso de requerir pasajes terrestres, fluviales o lacustres, su costo de
adquisicién debe ser sustentado, bajo responsabilidad del/de la titular de la
unidad de organizacion, a fin de realizar el tramite de la planilla de viaticos
correspondiente.

No corresponde el otorgamiento de viaticos, pasajes u otras asignaciones,
cuando ellla comisionado/a desarrolla labores fuera del centro de trabajo,
retornando a pernoctar a su lugar habitual de domicilio el mismo dia, salvo en
los casos siguientes:

a) Cuando el/la comisionado/a viaja a alguna provincia fuera de la sede de
ia ANIN donde labora; en cuyo caso,
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6.6

b) Cuando se empleen medios de transporte aéreo para ejecutar la comision
de servicios.

En ambos casos, se aplica lo dispuesto en el numeral 7.3.2.1 de la presente
Directiva.

Los requerimientos de vidticos, pasajes y ofras asignaciones de
comisionadosfas que tengan rendiciones de viaticos pendientes, no son
atendidas, excepto las que se encueniren dentro del plazo de rendicion,
conforme a lo establecido en los numerales 7.4.1.6 y 7.4.2.5, y cuenten con
autorizacién expresa del/de la ftitular de OA, remitida mediante correo
electronico. Asimismo, estd prohibido la atencion de requerimientos de
vidticos, pasajes y otras asignaciones de comisionados/as que tengan dos
rendiciones de viaticos pendientes.

Para la elaboracion del pian de viaj‘e, elfla comisionado/a, a través del punto
focal de su unidad de organizacion, coordina con la UA para confirmar la
disponibilidad de pasajes aéreos en las fechas y horas a ser consignadas en
el pian de viaje. '

Para efectos del calculo de inicio y culminacion de la duracién de las horas de
comision de servicios, se debe consignar el tiempo efectivo de la misma, de
acuerdo a lo siguiente:

a) En el caso de traslado aéreo, la comision de servicios inicia tres (03)
horas antes de la partida del lugar de embarque (aeropuerto) y finaliza
una (01) hora después de la llegada al aeropuerto (retorno), de acuerdo
al registro indicado en el itinerario de la tarjeta de embarque.

b) En el caso de traslado terrestre, la comision de servicios inicia dos (02)
horas antes de! inicio del viaje y finaliza una (01) hora después de la
culminacién del viaje, teniendo en cuenta el horario de partida y de
llegada sefialado en la tarjeta de embarque.

El plan de viaje no puede ser modificado por motivos personales del/de la
comisionado/a, asi no irrogue mayor gasto.

Para el caso de los traslados terrestres en una unidad mévil de fa ANIN, el
calculo del inicio y culminacion de la duracion de las horas de comision de
servicio se computa desde el momento en que la unidad mévil sale de las
instalaciones de la ANIN, hasta que retorna a las instalaciones de la ANIN,
segun el respectivo reporte de control de asistencia del/de la conductor/a del
vehiculo.

La UA realiza la adquisicion de pasajes aéreos y los remite por correo
glectrénico al/a la comisionado/a, con copia al/a la titular de la unidad de
organizacién y al punto focal de la unidad de organizacion, de manera
inmediata después de su generacion.

Todos fos viajes en comision de servicios al interior y exterior del pais, que
irroguen gastos al Estado se realizan en clase econdmica.
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6.13

6.14

El/La comisionado/a, adquiere los pasajes por via terrestre, fluviales yfo
lacustres, con los recursos otorgados para ese fin, los mismos que se

acreditan con los comprobantes de pago emitidos por empresas de transporte
0 agencia de vigje.

Los viaticos otorgados por comision de servicios, comprenden los conceptos
siguientes:

e Gastos de alimentacion y hospedaje, en el lugar o lugares de destino
donde se desarrolla la comision de servicios, o lugar de transito;

» Movilidad del domicitio del/de la comisionado/a o sede de la ANIN, hacia el
aeropuerto o terrapuerto del lugar de partida.

* Movilidad del aeropuerto o terrapuerto al hotel u oficina, en el lugar de
destino o llegada, o al terrapuerto o embarcadero del lugar de transito al
lugar de comisién de servicios, y viceversa. |

» Movilidad local utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se
realiza la comision de servicios.

* Movilidad del aeropuerto o terrapuerto del lugar de partida al domicilio
del/de la comisionado/a o sede de la ANIN.

Los recursos otorgados por pasajes, comprenden la compra de pasajes
terrestres, maritimos, fluviales y/o lacustres, en rutas primarias o secundarias.

Los recursos otorgados por otras asignaciones, comprenden los conceptos
siguientes:

e Pago del TUUA en los aeropuertos donde exista la obligacion de pagar
dicha tasa.

e Combustible, en caso se haga uso de un vehiculo de la ANIN en la
comision de servicios.

* Reparacion de vehiculos, en caso se haga uso de un vehiculo de la ANIN
en la comisién de servicios.

¢ Peajes

= Ofros, que sean necesarios para el adecuado cumplimiento de la comision
de servicios encomendada.

Cuando se utilicen vehiculos de la entidad, no se consideran gastos por
concepto de pasajes ni movilidad al lugar de destino de la comisidén de
servicios, excepto que la movilidad asignada se utilice de manera parcial, lo
que debe ser indicado en el Anexo N° 3: Reporte de ocurrencias.

De existir contingencias y/o problemas externos ajenos al/a la comisionado/a
0 a la ANIN, que impidan el cumplimiento de la programacién de la comision
de servicios, elfla comisionado/a o, en su defecto, el punto focal, comunica
inmediatamente lo ocurrido al/a la titular de la unidad de organizacion, para la
respectiva autorizacion de la modificacion de la planilla de viaticos; quien a su
vez, mediante correo electronico, comunica a la OA, con copiaala UC yala
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6.19

6.20

UA para que realicen el cambio de pasaje aéreo y/o asignacion de viaticos, de
corresponder.

Si, por circunstancias fortuitas o fuerza mayor la comisidn de servicios queda
anulada o se reprograma, el/la comisionado/a o, en su defecto, el punto focal
comunica de manera inmediata, por escrito o via correo electronico, a la OA,
con copia, a la UA, a la UC y a la UT; a fin de tramitar las accicnes que
correspondan.

Para el caso de anulacion de comisiones de servicio, la UA en forma
inmediata, efectla los tramites correspondientes para la anulacion del pasaje
aéreo. La anulacion se realiza dentro del mismo dia de emitido el pasaje
aéreo, hasta las 19:00 horas.

Para ei caso de reprogramacién de comisiones de servicio y/o cambios en
elfia comisionado/a, debidarqente justificados, la UA efectua los tramites
correspondientes en forma inmediata, a fin de gestionar el cambio de horario,
fecha, ruta y/o del nombre del/de la comisionado/a del pasaje aéreo enla
Plataforma de Per(i Compras, segln los términos y costos asociados
previstos por la aerolinea, previa validacion y autorizacion de la unidad de
organizacién solicitante.

En el caso de haberse dado el desembolso del monto dinerario de la comision
de servicios anulada y/o reprogramada; corresponde al/a la comisionado/a
realizar la devolucion del integro del importe no utilizado por concepte de
viaticos, pasajes y otras asignaciones, en un plazo no mayor de veinticuatro
(24) horas, contados a partir de solicitada dicha anulacién y/o reprogramacion.

Para el caso de rendicion de cuentas, tanto para comisiones al interior y
exterior del pais, no son reconocidos los comprobantes de pago por
conceptos de gastos efectuados por consumo de licores, productos de indole
personal u otros que no estén comprendidos en la comisidon de servicios.

Todos los comprobantes de pago que sustentan la rendicién de viaticos,
pasajes y otras asignaciones, se deben presentar fisicamente, debidamente
foliados y firmados por el/la comisionado/a; asimismo, no deben presentar
borrones, tachas ni enmendaduras; aquellos que son emitidos en papel
térmico, deben ser fotocopiados y legibles:

¢ Factura electrénica

+ Boletas de Venta Electrénica

» Boleta de Venta (usuario) sujeto al Nuevo Régimen Unico Simplificado.

e Excepcionalmente y en caso justificado, Comprobante de Pago emitido por
Contingencia {Resolucién de Superintendencia N° 295-2018/SUNAT).

Los comprobantes de pago deben contener la siguiente informacién:
s Fecha de emision, la misma que debe estar dentro de la fecha de Ila

comisidn de servicios, salvo se trate de la adquisicidén de pasajes terrestres
y/o fluviales.
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6.26

6.27

+* Numero de RUC de la entidad: 20611816953

» Razbn social: Autoridad Nacional de Infraestructura

« Direccién: Av. Republica de Chile 350, Jesus Maria.

» Detalle del gasto con sus importes respectivos. Los comprobantes por
concepto de “consumo” o “por alimentos” no se aceptan, excepto los
gastos emifidos por franquicias que tienen denominaciones para la
clasificacion de los alimentos.

Los gastos de alojamiento efectuados por elfla comisionado/a, se registran
desde el primer dia de comision de servicios, no se considera el Gltimo dia ya
que se encuentra de retorno, excepto que supere el horario de salida del hotel.

Excepcionalmente se consideran gastos por alimentacion en el aeropuerto del
lugar de partida, cuando:

» La hora del vuelo en la mafiana, sea entre las 8.00 hasta las 1d:00 horas,
desayuno.

e La hora de vuelo por la tarde, sea entre las 13:00 hasta las 15:00 horas,
almuerzo.

» La hora de vuelo por la noche, sea entre las 20:00 hasta las 22:00 horas,
cena.

» El horario del vuelo sea reprogramado para otro horario en el mismo dia y
sea necesario que el/la comisionado/a se mantenga en el agropuerto.

El/la comisionado/a de la unidad de organizacién efectta la validacién de los
comprobantes de pago de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
SUNAT, a través de su pagina web: www.sunat.gob.pe en las siguientes
opciones: consulta de validez de comprobantes de pago electrénico (facturas
electrénicas), consulta de comprobantes de pago (boleta de venta), consulta
RUC, debiendo adjuntar la validacién en su rendicion. La UC puede efectuar
la validacion a una muestra aleatoria de la ficha RUC y/o consulta validez
electronica, para el tramite respectivo.

En el caso de existir indicios que lleven a la presuncién de supuesta
documentacion falsa y/o adulterada contenida en la rendicion de cuentas, se
solicita el descargo respectivo al/a la comisionadof/a.

En el caso del numeral precedente, si, tras la presentacion de los descargos o
transcurrido el plazo no se descartan los indicios, se comunica alfa la titular
de la unidad de organizacion, a la ORH con copia a la STPAD y a la PP, para
el deslinde de responsabilidades administrativas, civiles y/o penales, asi como
la respectiva aplicacion disciplinaria al servidor y devolucién de recursos
publicos otorgados, de ser el caso.

En caso que ellla comisionado/a fuera victima robo, hurto o extravio de los
comprobantes que sustentan los gastos efectuados en la rendicion de
cuentas, debe adjuntar copia certificada de la denuncia policial donde sefiale
los establecimientos, consumos y el importe de los gastos realizados. La
misma tiene naturaleza de declaracién jurada. En dicho caso, se puede
sustentar la rendicion de cuentas de vidticos, pasajes y otras asignaciones via

Pagina 9 de 29



declaracion jurada, conforme a lo indicado en el literal d) del numeral 7.4.1.4
para comisiones nacionales; o en el literal d) del numeral 7.4.2.4 para
comisiones internacionales.

6.32 lLos gastos realizados en comisiones de servicios, sustentados a través de
declaraciones juradas, deben encontrarse debidamente justificados en el
Anexo N° 3: Reporte de ocurrencias, en el caso de comisiones realizadas al
interior del pafs, o en el Informe de viaje por comision de servicios, en el caso
de comisiones realizadas al exterior del pais.

Excepcionaimente, por motivos de saiud, caso fortuito o fuerza mayor
debidamente justificados, si ellla comisionado/a no puede cumplir con la
rendicién de cuentas y/o devolucion de saldos de viaticos, pasajes y otras
asignaciones en los plazos establecidos en la presente Directiva, elfla
comisionado/a o el punto focal lo comunica a [a OA con copia a la UC. La OA,
comunica al/a la comisionado/a o al punto focal, la ampliacién por la misma
cantidad de dias del plago inicial de presentacion de rendicidn de cuentas,
contabilizados a partir del cese del impedimento y el retorno laboral.

Una vez validados los expedientes de rendicion de cuentas por la UC, son
entregados a la UT para su custodia; asimismo, una vez emitida la Resolucion
de la Oficina de Administracién que aprueba el reembolso, el expediente de
reembolso es entregado por la OA a la UT para su custodia.

En caso se requiera financiar los gastos relacionados a pasajes, alimentacion
y hospedaje de invitados, que no estén domiciliados en el territorio hacional,
el/la titular de fa unidad de organizacién que realiza la invitacion elabora un
informe dirigido al/a la Jefe/a de la ANIN, en el cual justifique los motivos de la
invitacion, los recursos a ser utilizados vy los resultados a ser logrados. La
autorizacion se realiza mediante Resolucion Jefatural.

En el caso del numeral precedente, el/la titular de la unidad de organizacion
F%L,E*-E:%f&égié que realiza la invitacidn, designa a un/a servidor/a civil a su cargo y requiere a
. la OA, el otorgamiento de los fondos para cubrir los gastos necesarios de la
comision de servicios, en el marco de lo dispuesto en la Directiva que regula
los Fondos por Encargo a Personas en la ANIN.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 De la programacion de comisiones de servicio

7.1.1 Las unidades de organizacion realizan la programacion de sus
comisiones de servicio de manera trimestral o mensual, a través del
Anexo N° 1: Programacién de comisiones de servicios.

7.1.2 Asimismo, en base a dicha programacion, solicitan la emisién de la CCP
a la UP, mediante memorando, por el total de la programacién mensual
o trimestral.

7.1.3 Una vez obtenida la CCP, las unidades de organizacién remiten a la OA
el Anexo N° 1: Programacién de comisiones de servicios, dentro del
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plazo de cinco dias habiles antes del inicio de cada mes o trimestre,
segun corresponda.

7.1.4 La OA remite a la UA y a la UC, el Anexo N° 1: Programacién de
comisiones de servicios, para conocimiento, en el plazo de un dia (01)
habil de recibido.

7.2 Del requerimiento de viaticos, pasajes y otras asignaciones

7.2.1 Requerimiento de viaticos, pasajes y otras asignaciones al interior
del pais

7211 Para el caso de comisiones de servicios programadas, ellla
titular de la unidad de organizacion requiere los viaticos,
pasajes y ofras asignaciones, como minimo con cuatro (04)
dias habiles de antelacion de la comisién de servicios, ante la
OA, remitiendo los documentos siguientes:

a) La planilla de viaticos, generada en el SIGA, visada por
el/la titular de la unidad de organizacién.

b) El plan de viaje generado en el SIGA, firmado por elfla
comisionado/a y por ellla titular de la unidad de
organizacion.

c} La CCP aprobada por la UP.

d) Unicamente, en caso el/la comisionado/a sea el/la titular de
una unidad de organizacion, yfo un/a invitado/a se debe
adjuntar ademas el correo electrénico del/de la Gerente
General que apruebe la ejecucion de la comisién de
servicios.

€) Anexo N° 2: Declaracion jurada de no percepcion,
unicamente para aquellos casos en que ella
comisionado/a sea servidor/a civil de otra entidad publica.

7.21.2 Para el caso de comisiones de servicios no programadas, o
aquellas que superen los cinco (05) dias calendario, asi como
aquellas comisiones que incluyan sabados y domingos,
ademas de remitir los documentos sefialados en el numeral
7.2.1.1, elfla titular de la unidad de organizacién debe justificar
ante la OA la urgencia y necesidad de su realizacién, segun
corresponda.

7.21.3 Las comisiones de servicios no programadas que tengan
caracter de imprevisto o urgentes deben ser comunicados a la
OA con no menos de veinticuatro (24) horas de anticipacién de
su realizacion en caso el viaje al interior del pais, para lo cual
previamente debe verificarse la disponibilidad de vuelo, segun
la fecha y horario previsto. Asimismo, de no encontrar
disponibilidad para la fecha y horaric requeridos, la OA
determina la modalidad de atencién de pasajes aéreos mas
eficiente, segln corresponda.
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7.2.1.4

7.215

7216

7.21.7

7.21.8

7.219

Para el caso de comisiones realizadas a departamentos
colindantes, éstas se realizan por via terrestre. De no ser
posible el trastado terrestre o que este demande mas de seis
(0B) horas, excepcionalmente, el viaje puede realizarse via
aérea y/o fluvial; dicha excepcién es debidamente justificada
por el/la titular de !a unidad de organizacion respectiva.

En caso la comisidn de setvicios implique el uso de un vehiculo
de la ANIN, y se requieran cubrir gastos por suministro de
combustible, peaje y ofras asignaciones, para un vehiculo
institucional, estos deben detallarse en el plan de viaje, previa
coordinacion y autorizacion de la OA.

La OA remite el requerimiento a la UC para la revision de la
planilla de viaticos, la misma que de estar conforme es visada
por eIIIT\ titular de la UC.

La UC remite el expediente a la OA, para su autorizacion y
visto en la pianilla de vidticos, la misma que remite el
expediente a la UA para que se realice la adquisicion de los
pasajes aéreos, de corresponder, y/o a la UT, para el giro a
través de una orden de pago electrénico o mediante el depdsito
en la cuenta del comisionado, segln corresponda.

La UC o la UA, segin corresponda, comunica al punto focal
respectivo, mediante correo electronico, la necesidad de
ampliacion de la CCP, de corresponder.

Cuando se requiera la ampliacion de una comision de servicios
en la que elfla comisionado/a debe permanecer en la comision
de servicios mayor tiempo al auiorizado o se presente un
supuesto de caso fortuito, el/la comisionado/a y/o el punto focal
debe justificar ello al titular de la unidad de organizacion, via
correo electronico, antes del vencimiento del plazo de la
respectiva comisién de servicios.

7.2.1.10 El/La titular de la unidad de organizacién, autoriza y justifica la

ampliacién, y remite firmado el plan de vigje a la OA,
solicitando la ampliacion de los viaticos y otras asignaciones
y/o cambio de fecha del pasaje aéreo, segln sea el caso.

7.2.1.11 Por fratarse de una ampliacién, se exime la firma del

comisionado/a en el plan de viaje; asimismo, en este caso, el
punto focal respectivo emite la planilla de viaticos, para io cual
se debe utilizar el mismo nimero de registro del SIAF
(compromiso, devengado, girado y pagado) de la planilla de
viaticos inicial.
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7.2.2 Requerimiento de viaticos, pasajes y otras asignaciones al exterior
del pais

7.2.2.1 Para el requerimiento de viaticos, pasajes y ofras asignaciones
al exterior del paijs, el/la titular de la unidad de organizacién
del/de la comisionado/a gestiona la emisién de la Resolucién
Jefatural que autoriza el viaje al exterior. Asimismo, en caso
el/la comisionado/a sea ellla Jefe/a de la ANIN, la Gerencia
General gestiona la emision de la Resolucién Ministerial que
autoriza el vigje, ante la Presidencia del Consejo de Ministros.

7.2.22 EllLa titular de la unidad de organizacién, presenta el
requerimiento ante la OA, como minimo con cinco (05) dias
habiles de antelacion a la fecha de viaje de la comisién de
servicios, el cual debe adjuntar lo siguiente:

a) La publicacién en el Diario Oficial ’EI Peruano, de la
Resolucion Jefatural o Ministerial, a través de la que se
autorice la comision de servicios, segln corresponda. i

b) El plan de viaje generado en el SIGA, firmado por ellla
comisionado/a y por el/la titular de la unidad de organizacion.

¢) La planilla de vidticos al exterior del pais, generada en el
SIGA, visada por elfla titular de la unidad de organizacion.

d) CPP aprobada por la UP.

e) Documento escrito de la entidad organizadora de la reunion
en el que se indiquen los temas a tratar.

f} Cuando el viaje por comisidén de servicios responda a una
invitacion que incluye financiamiento parcial, la unidad de
crganizacion debe detallar en un informe, el célculo de los
importes a requerir. [.os montes maximos por concepto de
vigticos, se otorgan de forma proporcional en relacion al
monto establecido en la escala de viaticos vigente.

g) Anexo N° 2: Declaraciéon jurada de no percepcion,
Unicamente para aquellos casos en que el/la comisionado/a
sea servidor/a civil de otra entidad publica.

7.2.2.3 La OA deriva el expediente a la UC, para la revisién del Equipo
de Control Previo; de estar conforme, elfla titular de la UC visa
la planilla de viaticos y devuelve el expediente a la OA para su
autorizacién y visto, la OA remite el expediente a la UT, a
efectos de continuar con el tramite establecido en el numeral
7217.

Del otorgamiento de viaticos, pasajes y otras asignaciones

7.3.1 Adquisicion de los pasajes aéreos

7.3.1.1 La UA realiza las coordinaciones con el/la comisionado/a o con
el punto focal de la unidad de organizacién, para la adquisicion
de los pasajes aéreos, el mismo dia de recibido el expediente /
al que se hace referencia en el numeral 7.2.1.7, solicitando a
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el/la comisionadofa o el punto focal que remitan mediante
correo electrénico la siguiente informacion:

a) Nombres completos del/de la comisionado/a

b) Copia legible del Documento Nacional de Identificacion
del/de ia comisionado/a

c¢) Destino

d) Horario tentativo para la salida y retorno

e) Tipo de equipaje (mano, cabina y/o bodega), debidamente
justificado.

fy Teléfono y correo electronico del/de la comisionado/a y del
punto focal, para la notificacion del pasaje aéreo.

g) Pedido de servicio SIGA para adquisicion de pasajes.

7.3.1.2 De no confirmarse disponibilidad de pasajes aéreos en la fecha
y hora establecidos en plan de viaje, la UA comunica al/a la
cbmisionadola o al punto focal de la unidad de organizacién, a
efectos de que se realice la reprogramacion o cancelacion de la
comision de servicios.

7.3.1.3 La UA verifica la disponibilidad de saldo en la CCP registrada
en el SIAF, de no contar con saldo, coordina con el punto focal
de la unidad de organizacion correspondiente, a fin de que,
dentro del plazo establecido por la UA, gestione la ampliacion
de la CCP ante la UP y la remita a la UA.

7.3.1.4 Contando con saldo en la CCP registrada en el SIAF, la UA
gestiona la emision de los pasajes electronicos de los vuelos
con cargo a la meta de la unidad de organizacién, los que
envia alfla comisionado/a o al punto focal de la unidad de
organizacidn  correspondiente, via correo  electrénico,
solicitando la confirmacion de la informacién consignada en los
pasajes electronicos.

7.3.1.5 La UA remite al/a la comisionado/a y/o al punto focal, el pasaje
aéreo, para la revision de los datos del nombre, documento
nacional de identidad, destino, horario y tipo de equipaje.

7.3.1.6 El/'a comisionado/a o el punto focal, segin corresponda, revisa
los pasajes electronicos de los vuelos, y en caso de encontrar
observaciones a la informacién consighada, comunica a la UA,
como maximo hasta las 17:00 horas del mismo dia de emitido,
para la subsanacion, de no recibir respuesta en dicho plazo, se
da por confirmada la informacién consignada en el pasaje
aéreo.

7.3.2 Comisiones de servicios al interior del pais
7.3.2.1 Para el otorgamiento de viaticos, se considera como un dia de

comision de servicios, a aguellas comisiones cuya duracion sea
mayor a cuatro (4) horas y menor o igual a veinticuatro (24)
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horas. En el caso de que el dia de comision de servicios
demande un periodo inferior a cuatro (4) horas, el monto del
viatico es otorgado de manera proporcional a las horas de la
comision (monto de la escala de viatico/nimere de horas
empleadas).

7.3.2.2 El calculo de los viaticos por comisién de servicios al interior
del pais se realiza conforme se detalla a continuacion:

Cuadro N° 1
Montos para el otorgamiento de viaticos al interior del pais
DESCRIPCION VIATICOgIPOR DIA
Jefe/a de la ANIN, Gerente General. ‘ 380.00

Servidores/as civiles que prestan servicios en la
ANIN, bajo cualquier modalidad laboral o contractual
gue pertenecen a las unidades de organizacion de la
ANIN; vy, los prestadores de servicios cuyos términos
de referencia consignan como actividad realizar
comisiones de servicios al interior, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales; e
invitados.

320.00

Servidores/as civiles de Unidades Desconcentradas
que realizan comisiones de servicios dentro del
territorio nacional, a iugares que se encuentran fuera
del ambitc geogréafico de intervencion de la Unidad
Desconcentrada.

(En caso se haga uso de un vehiculo institucional, el
gasto no puede ser mayor al 75% del viatico
establecido por dia).

320.00

Servidores/as civiles de Unidades Desconcentradas
que realizan comisiones de servicios dentro del
territorio nacional, a lugares que se encuentran
dentro del ambitc geografico de intervencion de la
Unidad Desconcentrada.

(En caso se haga uso de un vehiculo institucional, el
gasto no puede ser mayor al 75% del vidtico
establecido por dia).

160.00

7.3.2.3 La UT efectiviza el abono de! monto calculado por concepto de
otorgamiento de viaticos al interior del pais en la cuenta
bancaria consignada en el plan de viaje, 0 mediante orden de
pago electrénica.

7.3.24 Una vez realizado el giro de los viaticos, pasajes y ofras
asignaciones, la UT entrega alfa la comisionado/a, una copia
del comprobante de pago donde consta dicho giro.

7.3.3 Comisién de servicios al exterior del pais

7.3.3.1 El célculo de los vidticos por comision de servicios al exterior
del pais se realiza de acuerdo a la escala de viaticos por zonas
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geograficas, establecida en la normatividad vigente, conforme
se detalla a continuacién:

Cuadro N° 2
Montos para el otorgamiento de viaticos al exterior del pais
ZONAS GEOGRAFICAS VIATIC?JSSE W
Africa 480.00
América Central 315.00
Ameérica del Norte 440.00
América del Sur 370.00
Asia 500.00
Medio Oriente 510.00
Caribe 430.00
Europa 540.00
QOceania 385.00

7.3.3.2 El monto es otorgado al/a la comisionado/a en moneda
nacional al tipo de cambio del ddlar estadounidense sefialado
en la Superintendencia de Banca y Seguros y AFP, en ia fecha
de publicacion de la Resolucion Jefatural o Ministerial en el
Diario Oficial El Peruano. El/lLa comisionado/a compra la
moneda extranjera del pais hacia doénde se realiza la comision
de servicios.

7.3.3.3 En caso de modificacion de la escala de vidticos, se aplica la
normatividad vigente. En los viajes de comision de servicio al
exterior del pais, se adiciona el equivalente a un (01) dia de
viaticos por gastos de instalacion y/o traslado cuando se realice
en el continente americano; y de dos (02) dias de viaticos
cuando el viaje se realice en otro continergte.

\
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7.3.3.4 La UT efectiviza el abono del monto calculado por concepto de
otorgamiento de viaticos, pasajes y otras asignaciones al
exterior del pais en la cuenta bancaria consignada en el plan
de vigje.

7.3.3.5 Una vez realizado el giro de los viaticos, pasajes y otras
asignaciones, la UT entrega al/a la comisionado/a, una copia
del comprobante de pago donde consta dicho giro.

7.4 De larendicion de cuentas

7.4.1 Rendicién de cuentas para comisiones de servicios al interior del
pais
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7411 EllLa comisionado/a remite al Equipo de Control Previo de la
UC su rendicidn de cuentas, mediante correo electrénico,
adjuntando los comprobantes de pago, declaraciones juradas
de gastos y la tarjeta de embarque, para los viajes aéreos; para
sU revision previa a su presentacién formal, asi como para
determinar si existe saldo a devolver.

7.4.1.2 En plazo no mayor a dos (02) dias habiles de recibido el correo
electronico del/de la comisionado/a, el Equipo de Control
Previo de la UC, informa al/a la comisionado/a mediante correo
electrénico, los resultados de la revision realizada a su
rendicién de cuentas, de existir saldo a devolver a favor de la
ANIN, indica la/s partida/s especifica/s del gasto y el monto
respectivo a cada partida.

7413 De existir saldo a devolver, el/la comisionado/a realiza la
entrega del dinero en efectivo a la UT o mediante depdsito en
la cuenta bancaria que le indique la UT; asimismo, la UT
entrega al/a la comisionado/a el recibo de ingreso de ia
devolucion.

7.4.1.4 Ella comisionado/a presenta alfa la titular de su unidad de
organizacion la rendicién de cuentas revisada por el Equipo de
Control Previo de 1la UC, adjuntando la siguiente
documentacién:

a) Anexo N° 3: Reporte de ocurrencias, firmado por ellla
comisionado/a, de corresponder.

b) La rendicién de cuentas de vidticos y gastos de viaje,
generada en el SIGA, suscrito por ella comisicnado/a; y
visada por el/la titular de su unidad de organizacion.

¢) Comprobantes de pago originales y reconocidos por la
SUNAT que sustenten los gastos por los servicios de
alimentacion, hospedaje, movilidad y otras asignaciones,
visados por el/la comisionado/a.

d) La declaracién jurada, generada en el SIGA, suscrita por
el/la comisionado/a, para los casos en los que no sea
posible obtener comprobantes de pago de conformidad con
lo establecido por la SUNAT, conforme al siguiente detalle:

» Para gastos de movilidad local, alojamiento y/o
alimentacion, la declaracion jurada de gastos sustenta
como maximo, el 30% del monto otorgado por viaticos.

» Para gastos de pasajes y otras asignaciones, no se aplica
el tope maximo del 30% del monto otorgado.

e) Tarjeta de embarque, de corresponder.
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7.4.15

7416

7.41.7

7418

7419

f) Copia del recibo de ingreso de la devolucion emitido por la
UT, en caso de haber realizado devolucién del dinero no
utilizado por el viatico otorgado.

g) Copia de la planilla de viaticos por comision de servicios,
generada en el SIGA.

h) Copia del comprobante de pago de los viaticos pasajes y
otras asignaciones otorgadas, emitido por la UT.

Cuando se hayan efectuado cambios en el plan de viaje, estos
se indican en el Anexo N° 3: Reporte de ocurrencias y en la
rendicion de cuentas de viaticos y gastos de viaje, generada en
el SIGA, en cuyo caso se adjunta la planilla de viaticos por
comision de servicios modificada.

EIYLa titular de la unidad de organizacion, dentro de los diez (10)
dias habiles siguientes de finalizada la comisién de servicios
remite a la UC la documentacion del numeral 7.4.1.4.

La UC, a través del Equipo de Control Previo revisa y verifica la
documentacién que sustenta la rendicibn de cuentas
presentada y, de no tener observaciones, visa la rendicién de
cuentas de viaticos y gastos de viaje, generada en el SIGA, en
sefial de conformidad.

En caso el Equipo de Control Previo advierta observaciones a
la rendicion de cuentas presentada, ellla comisionado/a cuenta
con plazo de dos (02) dias habiles para su subsanacion.

Si el/la comisionado/a no subsana las observaciones dentro del
plazo establecido en el numeral precedente, elfla titular de la
UC devuelve la rendicidn mediante memorando al/a la titular de
la unidad de organizacién del/de fa comisionado/a, exponiendo
las observaciones y otorgando un plazo adicional de dos (02)
dias habiles para su subsanacion.

7.4.2 Rendicion de cuentas por comision de servicios al exterior del pais

7421

7.42.2

EllLa comisionado/a remite al Equipo de Control Previo de la
UC su rendicidn de cuentas, mediante correo electrénico,
adjuntando los comprobantes de pago, declaraciones juradas
de gastos y la tarjeta de embarque, para su revision previa a su
presentacion formal, asi como para determinar si existe saldo a
devolver,

En plazo no mayor a tres (03) dias calendario de recibido el
correo electronico del/de la comisionadofa, el Equipo de
Control Previo de la UC, informa al/fa la comisionado/a
mediante correo electrénico los resultados de la revision
realizada a su rendicién de cuentas, indicando si existe un
saldo a devolver a favor de la ANIN; de existir saldo a devolver

Pagina 18 de 29



7423

7424

7425

a favor de la entidad, indica la/s partida/s especifica/s del gasto
y el monto respectivo a cada partida.

De existir saldo a devolver, el/la comisionado/a realiza la
entrega del dinero en efectivo a la UT o mediante depésito en
la cuenta bancaria que le indique la UT; asimismo, la UT
entrega al/a la comisionado/a el recibo de ingreso de la
devolucidn.

El/la comisionado/a presenta alfa la titular de su unidad de
organizacion, la rendicién de cuentas revisada, adjuntando la
siguiente documentacion:

a) Informe de viaje por comision de servicios, en el que se
describan las acciones realizadas y los resultados obtenidos
durante el viaje realizado; asi ?omo se reporten las
ocurrencias que hayan tenido lugar en la comision de
servicios, firmado por ellla comisionado/a, dirigido al/a la
Jefe/a de la ANIN.

b) Rendicibn de cuentas, pasajes y ofras asignaciones,
generado en el SIGA, suscrito por elfla comisionado/a; y
visada por el/la titular de su unidad de organizacion.

c) Comprobantes de pago que sustenten los gastos de los
viaticos asignados, emitidos en el exterior del pais, de
conformidad a las disposiciones legales del pais respectivo,
siempre que conste en ellos como minimo lo siguiente: el
nombre, denominacién o razon social, domicilio del
prestador del servicio, la naturaleza u objeto de la operacién,
fecha y el monto de la misma. Asimismo, estos deben estar
legibles, no tener borrones ni enmendaduras.

d) Declaracion jurada, generada en el SIGA, suscrita por el/la
comisionado/a, sustentando, como maximo, el 20% del
monto otorgado.

e) Tarjeta de embarque.

f) Copia del recibo de ingreso de la devolucién emitido por la
UT, en caso de haber realizado devolucién del dinero no
utilizado por el vidtico otorgado.

g) Copia de la planilla de viaticos al exterior del pais, generada
en el SIGA.

h) Copia del comprobante de pago de los vidticos, pasajes y
otras asignaciones otorgadas, emitido por la UT.

El/La titular de la unidad de organizacién en un plazo no mayor
a quince (15) dias calendario siguientes de finalizada la
comisién de servicios, presenta la documentacion del numeral
7424 alaUC.

Pdgina 19 de 29



7.4.2.6 La UC, a través del Equipo de Control Previo, revisa y verifica
la documentacion que sustenta la rendicién presentada y visa
la rendicién de cuenias generada en el SIGA, en sefial de
conformidad.

7.4.2.7 En caso el Equipo de Contro! Previo advierta observaciones a
la rendicién de cuentas presentada, el/la comisionadofa cuenta
con plazo de dos (02) dias habiles para su subsanacion.

7.4.2.8 Si elfla comisionado/a no subsana las observaciones dentro del
plazo establecido en el numeral precedente, el/la titular de la
UC devuelve la rendicion mediante memorando al/a la titular de
la unidad de organizacion del/de la comisionado/a, exponiendo
las observaciones y otorgando un plazo adicional de dos (02)
, dias habiles para su subsanacién.

~2. 5 Del reembolso de viaticos, pasajes y otras asignaciones en comision de
servicios al interior del pais

7.5.1 El reembolso de viaticos, pasajes y otras asignaciones procede
solamente para situaciones contingentes, debidamente justificadas que
hubieran imposibilitado la emision de la planilla de viaticos, generada en
el SIGA para viajes al interior del pais, antes del inicio de la comision de
servicios y siempre que cuente con la autorizacion del/de ia titular de la
unidad de organizacion. El mismo que debe ser solicitado a través del
Anexo N° 4: Solicitud de reembolso de viaticos, pasajes y otras
asignaciones.

7.5.2 Asimismo, es procedente el reembolso en aquellos casos que,
habiéndose generado la planilla de viaticos, no fue posible realizar el
giro dentro del periodo de la comision de servicios, o cuando una
comisién de servicios en ejecuciéon se amplia, en dia/s o en ruta/s, o en
ambas.

7.5.3 Los reembolsos se sujetan como maximo a la escala de viaticos
sefialados en los numerales 7.3.2.2 y 7.3.3.1 de la presente Directiva.

7.5.4 EllLa comisionadofa remite al Equipo de Control Previo de la UC,
mediante correo electrénico, ef Anexo N° 4: Solicitud de reembolso
de viaticos, pasajes y otras asignaciones, adjuntando los
comprobantes de pago y/o la declaracion jurada, generada en el SIGA,
para su revisién previa a su presentacion formal.

7.5.5 El Equipo de Control Previo de la UC, realiza la revision y responde al/a
la comisionado/a mediante correo electronico, en un plazo no mayor a
dos (02) dias habiles de recibida la solicitud de reembolso, indicando el
monto a ser reembaolsado.

7.5.6 Una vez ejecutada la revision, elfla comisionado/a, presenta alfa la
titular de su unidad de organizacion, los siguientes documentos:
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a) Anexo N° 4: Solicitud de reembolso de viaticos, pasajes y otras
asignaciones.

b) Comprobantes de pago, originales y reconocidos por la SUNAT que
sustenten los gastos por los servicios de alimentacion, hospedaje,
movilidad y otras asignaciones, visados por el/la comisionado/a.

c) La declaracidén jurada, generada en el SIGA, suscrita por ellla
comisionado/a.

d) Anexo N° 3: Reporte de ocurrencias, para comisiones realizadas al
interior del pais, o el Informe de viaje por comisién de servicios, para
comisiones realizadas al exterior del pais, segln corresponda.

e) Planilla de viaticos, uUnicamente en los casos establecidos en el
numeral 7.5.2.

7.5.7 EllLa titular de la unidad de organizacion, dentro de los siete (07) dias
habiles de concluida la comision de servicios, requiere a la OA realizar
el reembolso. El expediente debe contener el sustento documentado
que justifique la realizacion de la comisién de servicios, adjuntando
ademas todos documentos del numeral 7.5.6.

7.5.8 La OA ftraslada el expediente a la UC, para revision del Equipo de
Control Previo, quienes revisan que el expediente contenga la
justificacién y la situacién contingente por la que solicitan el reembolso
de viaticos, pasajes y otras asignaciones; de encontrarlo conforme, el
Equipo de Control Previo emite un informe técnico, el cual es elevado
alfa la titular de la UC para su remisién a la OA, incluyendo el proyecto
de Resolucién de la Oficina de Administracién para validacion y refrendo.

7.5.9 La OA revisa y aprueba el requerimiento mediante la emision de la
Resolucion de la Oficina de Administracion y deriva el expediente a la
UT para el reembolso respectivo.

Los documentos a los que hacen referencia los literales a), b) y e) del numeral
7.2.1.1, y los literales b), ¢) y g) del numeral 7.2.2.2 de |a presente Directiva,
son reemplazados por el Anexo N° 5: Planilla de viaticos, plan de viaje y
declaracion jurada de no percepcion, hasta la implementacion integral del
SIGA; y/o en casos en los que se produzca la interrupcion del SIGA por
factores propios al mismo o externos.

En el caso del literal d) del numeral 7.2.1.1 de |a presente Directiva, hasta la
designacion del/de la Gerente General, el correo electrénico puede ser
remitido por la Jefatura de la ANIN.

Los documentos a los que hacen referencia los literales b) y d) de los
numerales 7.4.1.4 y 7.4.2 4 de la presente Directiva, son reemplazados por el
Anexo N° &: Rendicidn de cuentas, declaracion jurada y reporte de
ocurrencias, hasta la implementacion integral del SIGA; y/o en casos en los
que se produzca la interrupcién del SIGA por factores propios al mismo o
externos.
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8.4 En los supuestos indicados en los numerales 7.4.1.9 y 7.4.2.8 de la presente
Directiva, al no obtener respuesta del/de la ftitular de la unidad de
organizacion, la UC informa a la OA, la misma que requiere al/a la titular de la
unidad de organizacién con copia al/a la comisionado/a que en el plazo
maximo de dos (02) dias habiles cumpla con subsanar las observaciones
realizadas a su rendicion de cuentas. En el caso de renuencia de cumplir con
la rendicién de cuentas en los plazos establecidos, la OA deriva el expediente
a la PP para el inicio de las acciones legales de recupero, asi como ala ORH,
a efectos de que se derive a la STPAD, para el deslinde de responsabilidades
correspondientes.

/8.6 Tratandose de viajes cuyos gastos son financiados directamente por la
{1/ e . . o d 5 n .

: cooperacion internacional, las rendiciones de cuenta se sujetan a los terminos
del respectivo convenio y la presente directiva se aplica de manera supletoria.

Las disposiciones de las Leyes Anuales de Presupuesto del Sector Publico
que regulen sobre viajes fuera del territorio nacional, son de aplicacién
supletoria y prevalecen sobre cualquier norma legal o instrumento de gestidn
interna de ANIN.

La OA, es la encargada de la absolucion de consultas y/o controversias que
se puedan presentar sobre el sentido y alcance la presente Directiva, previa
opinién de la UC o la UA, segln corresponda.

En todo aquello que no se encuentre previsto y/o regulado en la presente
Directiva, la OA establece las disposiciones necesarias, de corresponder.

. ANEXOS

Anexo N° 1: Programacién de comisiones de servicios.

Anexo N° 2: Declaracion jurada de no percepcién.

Anexo N° 3: Reporte de ocurrencias.

Anexo N° 4: Solicitud de reembolso de viaticos, pasajes y ofras asignaciones.

Anexo N° 5:; Planilla de viaticos, plan de viaje y declaracion jurada de no
percepcion.

» Anexo N° 8: Rendicién de cuentas, declaracién jurada y reporte de ocurrencias.
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ANEXO N° 2
DECLARACION JURADA DE NO PERCEPCION

YO, wwcermsssosmmssamssvonsssasssssmm s s s s s T SRR RS , identificado/a con DNI
N e , domiciliado/a
=7 o A e , distrito  de..............
provincia de...........cocoeiiieiiniennne . departamento de...........ooooo, , servidor/a
civil de ....oovveeeeen. (indicar entidad en la que trabaja)................ccoooiniin ,en mi
calidad de comisionado/a, para ejecutar la comision a llevarse a cabo
(=] o IO 108 dids. ...y declaro bajo juramento:

NO HABER SOLICITADO NI SOLICITAR VIATICOS, PASAJES U OTRAS
ASIGNACIONES POR LA EJECUCION DE LA COMISION DE SERVICIOS ANTES
INDICADA, EN OTRAS ENTIDADES PUBLICAS.

Suscribo lé presente declaracion jurada manifestando que la informacién presentada
se sujeta al principio de presuncion de veracidad del numeral 1.7 del articulo 1V del
TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Si lo declarado no se ajusta a lo anteriormente mencionado, me sujeto a lo establecido
en el articulo 438 del Cédigo Penal y las demas responsabilidades administrativas,
civiles y/o penales que correspondan, conforme al marco legal vigente.

El/La Comisionado/a
DNI:
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ANEXO N° 3
REPORTE DE OCURRENCIAS

Fecha: /7 /

(Nombres y Apellidos del Titular de la Unidad de Organizacién)
(Puesto)
(Unidad de Organizacion)

Asunto: Comisién de Servicios a la ciudad de. ..
Referencia: Planilla de Viatico N°

Tengo el agrado de dirigirme a usted, para poner en su conocimiento las siguientes ocurrencias
presentadas en el marco de la comision de servici?s del asunto:

[ R U PR N

Estando a lo expuesto, pongo en vuestro conocimiento las ocurrencias en mencion, en el marco
de la rendicion de cuentas de viaticos, pasajes y otras asignaciones.

Atentamente,

El/l a Comisionado/a
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ANEXON° 4

SOLICITUD DE REEMBOLSO DE VIATICOS, PASAJES Y OTRAS ASIGNACIONES

DATOS DEL/DE LA COMISIONADO/A

: s Unidad de Doc.

Nombres y Apellidos Fecha de Rendicidn Puesto P T Ident. N°

DATOS DE LA COMISION DE SERVICIOS:
-|- Kinerario __
Fecha de salida: | Fecha de retorno: | N° de dias:
/

GASTOS REALIZADCOS:
N° | Fecha | Documento N° Razon Social Clasificador Meta Monto S/
1 |

2 I
3
4

5
6

Total:

JUSTIFICACION DE LA SITUACION CONTINGENTE, QUE MOTIVA EL REEMBOLSO DE LA
PLANILLA DE VIATICOS, PASAJES Y OTRAS ASIGNACIONES (literal b) del articulo 2 de las
Disposiciones Complementarias a ta Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-EF/77.15 ¥
sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Afio Fiscal anterior, del Gasto Devengado y
(}lﬁado y del uso de la Caja Chica, entre ofras; aprobadas por R.D. N° 001-201 1-EF/77.15)

Elfla comisignadofa Titular de la Unid

ad de

Organizacion

Equipo de Control Previo - UC
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ANEXON° 5
PLANILLA DE VIATICOS, PLAN DE VIAJE Y DEGLARACION JURADA DE NO PERCEPCION

1. DATOS DEL/DE LA CONISIONADO/A

Apdichs y Nombres: Docureric ¢k Idenfidad N°:

Gargo/ Condidon laboksi ¢ . T

" Unidiad de organizeion:

Enicad Fnercisra: Cuenia de Ahoros N™:

CCIN: 2, SIAF N°:

2. DATOS DE LA COMSION DE SERMICIOS

2 1. Molivo ck Ia comisitn de servidos:

22 Duracidn

Fecha de salice o ol mimerodedias -

Hotsi de salida: ol ok horas:

Fecha de refomo:

Hora ce refomo:

23, Bnerario (marcar con X}

Nacioref (] Adreo O

Ieredoral [ Terresie O
Fheda O
Lacisfre 43
ConmovlidadineiiLcors [ |

3. PLAN DEVIAJE

Via Origen Ruta (o corresporncer) Destino Inperte

Adrea

Teesire

Fluial

Lactsle

4. CONCEPTO DEGASTOS

0 Mreménico Clasificador Monto

Vidlicos 2321217232111

Pasajes Terrestes 232121/234 72

Pasgjes Fluiakes 2321.21/2321.12

Pasgjes Lactekes 232A1.21/2321.12

Combuside 2393711

Liukricardes 231313

Reparaciones menores 2321290

Cros

TOW

5 DECLARACION JURADA DE NG PERCEPCION {ok cormespondker)

Enmi calidad de comisionadala, domidliacyaen..

2 - RPN o (s 7 |t +'-Ys N

corfralisiz e Iastg.lerle enicad poidica. ...

LARC BAJO JURANENTO NO HABERSDLICIKDD NE SOLICITARA OTRAS ENTIDADES PUBLICAS,
ATICOS, PASAJES U OTRAS ASIGNACIONES POR LA EJECUCION DE LA COMSION DE SERMICIOS
DETALLADA EN F1. PRESENTE DOCUNVENTO.

Cludactad, % deex oo 2000

wj Tider 2 la uridad de

organizadion

Bl a Comisonada’a
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ANEXO N° 6
RENDICION DE CUENTAS, DECLARACION JURADA Y REPORTE DE OCURRENCIAS

1. DATOS DEL/DE LA COMESIONADO/A

Documento de dentidad N°:
Unidad de organizacion:

Apellidos y Nombres:
Cargo / Cendicion laboral o contractual:
Fecha de rendicion:

2. DATOS DE LA COMISION

Itinerario

Fecha de salida: Fecha de retomo; N de dias:

Recibido

N° Documento N° SIAF N°

Planilla de vidlicos

-

Pasajes

WN

Clras asignaciones

Docunmento NJRuc N° Razén Soclal [Concepto Clasificador |Monto

bW N =

TOTAL

3. DECLARACION JURADA DE GASTOS

Enmi calided de comisionado/a, de conbrrridad con lo displesio en el Decreto Supremo N O0/-2013-EF,y al articulo
71 de la Direcliva de Tesorerla, aprobada por Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15; no excediendo del 30% (o
20)%del imporia de los vidticos asignados al interior (o exterior) del pals; DECLARO BAIO JURAMENTO haber
efectuado gasios de Ios gue no me ha sido posible obiener comprobantes de pago reconoddos y emifidos de
conformidad conlo establecido por la SUNAT, durante mi commision de servicios] como sustento por el (Ios) concepto(s)
que detallo a confinuacion:

N° |Fecha Concepio (defalle por dia) Clasifcador Monto
&wﬁm 4. RESUMEN PRESUPUESTAL
p
N © |2} Mnenbnico  [Fuente de Fio) Clasificador Recibido __ |Rendido Dovuelto
2 Neot
"E,% : ]
o

5. REPORTE DE OCURRENCIAS DE LA COMSION DE SERVICIOS

Se cumpiieron con los ohietivos de la comision de servicios: (irclicer si o rnoy
Se produjeron courencias gue inmplican modiicaciones en e Plan de Maje, respecio al ferpo o cosbos: (Indfcar sfo no)|
De cotresponder, detallar las ocurrencias presentadas en la cormision de servicios:

PRESIDE,

|

Dando & de los gasios efecluados, suscribo la presenie

E a Comisionado/a
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