RESOLUCION JEFATURAL N° 006 -2016-OSINFOR/05.2

Lima, 08 de enero de 2016

VISTOS:

El Informe N° 004-2016-OSINFOR/05.2.2 de fecha 08 de enero del 2016,
emitido -por la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria, el Informe N° 005-2016-
OSINFOR/04.1.1 de fecha 08 de enero del 2016, emitido por la Sub Oficina de
Planeamiento y el Informe Legal N° 008-2016-OSINFOR/04.2 de fecha 08 de enero del
2016 emitido por la Oficina de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 1085, de fecha 28 de junio de 2008, se
crea el Organismo de Supervisién de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre —
OSINFOR, como Organismo Publico Ejecutor, con personeria juridica de derecho
plblico interno, encargado, a nivel nacional, de la supervision y fiscalizacion del
aprovechamiento sostenible y la conservacion de los recursos forestales y de fauna
silvestre, asi como de los servicios publicos ambientales provenientes del bosque,
otorgados por el Estado, a través de las diversas modalidades de aprovechamiento
reconocidas por la Ley Forestal y de Fauna Silvestre, Ley N° 27308;

Que, las funciones de supervisién y fiscalizacién del aprovechamiento sostenible
y la conservacion de los recursos forestales y de fauna silvestre, asi como de los
servicios ambientales provenientes de bosque, se realizan a nivel nacional, lo cual
\ implica que los funcionarios, servidores y el personal contratado a través de la
modalidad de Contratacién Administrativa de Servicios, en cumplimiento de las
actividades dispuestas por la Alta Direccion y Direcciones de Linea entre otros,
requieren desplazarse fuera de las sedes habituales de trabajo;

.Que, mediante el Informe N° 004-2016-OSINFOR/05.2.2 de fecha 08 de enero
del 2016, emitido por la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria, se ha propuesto el
proyecto de directiva “Normas y procedimientos para la solicitud, asignacion,
otorgamiento y rendicién de cuentas de viaticos, pasajes y otros gastos en comision de
servicios para el personal e invitados autorizados por el OSINFOR”, para el presente
gjercicio presupuestario, el cual ha merecido la opinién favorable de la Sub Oficina de
Planeamiento a través del Inferme N° 005-2016-OSINFOR/04.1 de fecha 08 de enero
del 2016, asi como la opinién de la Oficina de Asesoria Juridica a través del Informe
Legal N° 008-2015-OSINFOR/04.2 de fecha 08 de enero del 2016;



Que, mediante Resolucién Presidencial N° 002-2016-OSINFOR de fecha 06 de
enero del 2016, se delegé entre otros, a la Jefa (e) de la Oficina de Administracién, la
facultad de aprobar Directivas orientadas a optimizar las labores de las oficinas a su
cargo;

Con los vistos de la Jefa (e) de la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria, del
Jefe (e) de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y el Jefe (e) de la Oficina de
#1Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 28411, Ley del Sistema Nacional
de Presupuesto Publico, el Reglamento de Organizacién y Funciones del Organismo de
Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre — OSINFOR, aprobado por
el Decreto Supremo N° 065-2009-PCM, vy la Resoluciéon Presidencial N° 002-2016-
OSINFOR de fecha 06 de enero del 2016, mediante la cual se delega facultades a
7 - diversos funcionarios del OSINFOR;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N° 004-2016-OSINFOR/05.2
“Normas y procedimientos para la solicitud, asignacién, otorgamiento y rendicion de
cuentas de vidticos, pasajes y otros gastos en comision de servicios para el personal e
invitados autorizados del OSINFOR” de la Unidad ejecutora 001 del Pliego — 024
Organismo de Supervision de los Recursos Forestales y de Fauna Silvestre —
OSINFOR, la misma que forma parte de la presente resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- La Directiva aprobada en el articulo precedente es de
aplicacion para el ejercicio presupuestario 2016.

ARTICULO TERCERO.- Notificar la presente resolucion y la directiva aprobada
a todos los d6rganos y unidades organicas del Organismo de Supervision de los
Recursos Forestales y de Fauna Silvestre-OSINFOR vy disponer su publicacion en el
portal web institucional ( www.osinfor.gob.pe).

Jefe (e) de la Oficina de Administracion
Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre - OSINFOR



PRESIDENCIA DEL CONSEJO DE MINISTROS
ORGANISMO DE SUPERVISION DE LOS RECURSOS
FORESTALES Y DE FAUNA SILVESTRE - OSINFOR

“Normas y procedimientos para la solicitud, asignacion, otorgamiento y
rendicion de cuentas de viaticos, pasajes y otros gastos en comision de
servicios para el personal e invitados autorizados por el OSINFOR”

1. OBJETIVO

Establecer y normar los procedimientos para la solicitud, asignacion, otorgamiento y
rendicion de cuentas de viaticos, pasajes y otros gastos en comisién de servicios que
realicen los funcionarios, personal contratado a través de la modalidad de Contratacion
Administrativa de Servicios, personal contratado bajo cualquier modalidad asi como
invitados autorizados de la U.E. 001- Pliego 024 OSINFOR, en cumplimiento de sus
funciones que requieran desplazamiento dentro y fuera del territorio nacional.

2. FINALIDAD

Asegurar la eficiencia de una adecuada y oportuna asignacion de recursos para las
comisiones de servicio y posibilitar que las rendiciones de cuentas se realicen en
forma apropiada dentro de los plazos establecidos, asi como realizar acciones de
seguimiento y control de los viaticos otorgados.

3. BASE LEGAL

- Decreto Legislativo N° 1085, crea el Organismo de Supervision de los Recursos
Forestales y de Fauna Silvestre-OSINFOR.

- Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

- Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

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

- Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

- Ley del Presupuesto del Sector Publico.

- Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos, modificada por Ley N° 28807.

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

- Decreto Supremo N°035-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Resolucién Directoral N°  001-2011-EF/77.15, dictan Disposiciones
Complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por R.D N° 002-2007-
EF/77.15 y sus modificatorias, respecto al cierre de operaciones del Afo Fiscal
anterior, del gasto Devengado y Girado y del uso de la caja chica, entre otras.

- Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Que regula el otorgamiento de Viaticos para
viajes en comision de servicio en el territorio nacional.

- Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG. Aprueba Normas de Control Interno.

- Decreto Ley N° 25632 — Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus
Modificatorias.

- Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Aprueba Nuevo Reglamento
de Comprobantes de Pago.
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- Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de Servidores
y Funcionarios Publicos se realicen en clase econdmica.

- Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, que modifica los articulos 5° y 6° del D.S.N°
047-2002-PCM.

- Resolucién Presidencial N° 124-2015-OSINFOR, que aprueba el Reglamento
Interno de Servidores Civiles del OSINFOR

4. ALCANCE

Las disposiciones de la presente directiva, es de aplicacién y cumplimiento obligatorio
por parte de los funcionarios, servidores, personal contratado bajo cualquier modalidad
de la Sede Central y Oficinas Desconcentradas, locadores de servicios, asi como
invitados autorizados por el OSINFOR, que reciban recursos destinados a pasajes,
viaticos, movilidad, y otros gastos de viajes en comisién de servicios dentro y/o fuera
del territorio Nacional. En el caso del invitado autorizado se circunscribe tGinicamente al
territorio nacional.

5. DISPOSICIONES GENERALES

Las autorizaciones de gastos de viaje por los dispositivos legales vigentes aplicables al
\ Sector Publico y a los lineamientos establecidos en la politica de viajes al exterior.

+'5.1. Glosario de Términos

a. Comisién de Servicio.- Desplazamiento temporal de un servidor, fuera de la
sede habitual de trabajo, dispuesto por la autoridad competente, para realizar
funciones y/o actividades que estén directamente relacionadas con los fines y
objetivos institucionales. Se considera como un dia, a las comisiones de
servicios cuya duracion sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a
veinticuatro (24) horas. En caso que una comision se requiera por un tiempo
menor, se otorgara de manera proporcional a las horas de la comisién.

b. Viaticos.- Desembolso que tiene por objeto sufragar al comisionado, los gastos
de alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque)
asi como los gastos de movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar
donde se realiza la comisién de servicio. Su utilizacion debe efectuarse
conforme a criterios de racionalidad, austeridad y disciplina en el gasto publico.

c. Otros Gastos Adicionales.- Se refiere a todo concepto de gasto que no
corresponde a viaticos y que son necesarios para el cumplimento de los
objetivos de la comisiébn de servicios, entre ellos se tiene: combustibles,
lubricantes, peajes, bandeo por rio entre otros.

d. Comisionado: Servidor publico contratado bajo cualquier modalidad por el
OSINFOR, y/o aquel que no presta servicios y/o no labora en la Entidad, que
se encuentre debidamente autorizado para desplazarse en comisiéon de
servicios dentro y fuera del territorio nacional.

e. Invitado Autorizado: Persona natural del sector publico o privado que
participa en calidad de invitado, a fin de garantizar y brindar el apoyo técnico y
especializado de su profesién o actividad, en la ejecucion de las actividades de
defensa juridica, supervision, fiscalizacion y labores de formacion y
capacitacion desarrollados por el OSINFOR, que cuentan con la autorizacién
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del OSINFOR, para desplazarse en comision de servicios como defensor,
participante, veedor, expositor o participante, dentro del territorio nacional, que
coadyuve al mejor desempefio de las funciones del OSINFOR, y/o contribuyan
al cumplimiento de las metas y objetivos institucionales.

Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia de un bien,
la entrega en uso o la prestacion de un servicio. Sdlo se consideran
comprobantes de pago, aquellos que cumplan con todas las caracteristicas o
requisitos minimos establecidos por el Reglamento de Comprobantes de Pago
tales como: Facturas, Boletas de Venta, Tickets electronicos, Recibos por
Honorarios, y otros debidamente autorizados por la SUNAT y emitidos a
nombre del OSINFOR.

Declaracion Jurada de Gastos: Documento sustentatorio de gastos
Gnicamente cuando 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.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. Niveles de Autorizacion de Viaticos

a) Dentro del territorio nacional.- Seran autorizados por:

La Presidencia Ejecutiva autorizara los viajes de la Secretaria General,
Directores de Linea, Asesores.

La Secretaria General autorizara los viajes de los Jefes de Oficina y Jefes de
Sub oficinas.

Las comisiones de servicio de los demas servidores publicos, seran
autorizados por Secretaria General, Director de Linea o Jefe, segun
corresponda.

En el caso de los que no tengan vinculo laboral con la entidad, (locadores de
servicios y personal de apoyo) debera autorizarlo el Jefe de la oficina que lo
solicita y siempre y cuando lo especifique en el término de referencia.

La participacion del invitado autorizado, citado en el item 6.5, debera ser
autorizada por el Funcionario, Director y/o Jefe de la oficina que lo solicita, en
la cual debe especificar los motivos del requerimiento o la solicitud recibida de
terceras entidades, especificando las condiciones de financiamiento, sea
parcial o total de los gastos de pasajes de pasajes aéreos, terrestres y del
vidtico por comision de servicios, los mismos que estaran sujetos a la
disponibilidad presupuestal del OSINFOR.

b) Fuera del Territorio nacional.-

Quedan prohibidos los viajes al exterior del pais, de servidores o funcionarios
publicos con cargo a los recursos publicos, excepto los que se efectien en el
marco de los acuerdos de negociacion de tratados comerciales y ambientales,
las negociaciones economicas y financieras, y las acciones de promocion de
importancia para el Per(; las excepciones se autorizan mediante Resolucion
Suprema refrendadas por el Presidente del Consejo de Ministros.

Viajes al Exterior que irroga gasto al Estado Peruano.-

El area que requiere el viaje solicitara la autorizacion y aprobacién del viaje
correspondiente con una anticipaciéon de 60 dias calendarios, adjuntando la




solicitud y el itinerario del viaje, asi como un informe técnico en el cual se
sustente la importancia y la necesidad de realizar el viaje.

i. La autorizacién de viajes al exterior del representante de la entidad, se
efectuara mediante Resolucion Suprema refrendada, por el Presidente del
Consejo de Ministros.

ii. Para el caso de los servidores y funcionarios publicos de la entidad se otorgara
por Resolucion Ministerial del respectivo Sector.

Viajes al Exterior que no irroga gasto al Estado Peruano.-

iv. Cuando se trate de viajes de Presidencia Ejecutiva, se debera adjuntar el
itinerario del viaje, sustento del mismo y la autorizacién debera ser ratificada
por una Resolucién Ministerial refrendada por el Presidente del Consejo de
Ministros.

v. En el caso de los demés funcionarios, la oficina que requiere el viaje solicitara
la autorizacion y aprobacion del viaje correspondiente con una anticipacién de
no menor de 7 dias calendario a la fecha de inicio de la comision, adjuntando la
solicitud y el itinerario del viaje; asi como un informe del requirente en el cual
se sustente la importancia y la necesidad de realizar el viaje.

vi. Los viajes al extranjero se autorizan con Resolucién Presidencial.

vii. En ambos casos, el proyecto de Resolucion para los viajes al exterior debera
ser elaborado y visado por la Oficina de Asesoria Juridica.

6.2. De la Solicitud de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos

o CONSE
a) Dentro del territorio nacional:

i. El requerimiento del viaje sera generado a través del Médulo del SIGA seglin
formato “Solicitud de Viaticos”. El calculo de los viéticos y pasajes vinculados al
viaje seran asignados en forma automatica por el Médulo SIGA al momento de
generar la planilla de viaticos.

Para ello el area solicitante debera indicar el itinerario de la comision, dia y

hora de salida y retorno, el medio de transporte, la justificacion o motivo del

viaje, el centro de costo, la meta relacionada con la actividad a realizar, los

nombres completos del comisionado, DNI, cargo, fuente de financiamiento y

meta.

El formato “Solicitud de Viaticos” deberéa ser remitido por la Secretaria General,

Direccion de Linea o Jefatura segun corresponda, a la Oficina de

Administracién, con una anticipacion no menor a 05 dias habiles a la fecha de

inicio de la comisién.

El formato “Solicitud de Viaticos”, debera ser firmado por el comisionado y el

Jefe responsable que autoriza la comisién, y sera derivado por la Oficina de

Administracién a las Sub Oficinas de Logistica y/o Sub Oficina de Contabilidad

y Tesoreria segun corresponda.

El formato “Planilla de Viaticos”, debera ser firmado por el comisionado y el

Jefe responsable que autoriza la comision.

El formato “Recepcién de Viaticos por comision de servicios al interior del pais”,

debera ser firmado por el comisionado que solicita viaticos.

vii. Asimismo, se debera considerar el formato Anexo 01 “Plan de trabajo para
comision de servicio”, el cual debera ser firmado por el comisionado y por el
Jefe responsable que autoriza la comisién.

viii. EI cronograma de actividades para la asignacion de viaticos (Anexo02), debera
ser firmado por el comisionado y el Jefe que autoriza la comision.

b) Fuera del territorio nacional:
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i. Se aplicara el mismo procedimiento utilizando el formato “Solicitud de Viaticos”
“Planilla de Viaticos”, “Recepcion de Viaticos por comisién de servicios al
interior del pais” Anexos 01 y 02.

i. Se acompariara al formato “Solicitud de Viaticos”, el sustento de la necesidad y
la importancia de las actividades a realizarse y la resolucién autoritativa
correspondiente.

6.3. Del Calculo De Viaticos

a) Dentro del territorio nacional:

i. Los vidticos comprenden los gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad
(hacia y desde el lugar de embarque), asi como la movilidad utilizada para el
desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision.

ii. Los Viaticos por comision de servicio que se le asigne al comisionado estaran
sujetos a la escala establecida por dia.

jii. Cuando se trate de actividades de supervision y/o talleres con permanencia en
el lugar de supervision y/o taller, el viatico asignado correspondera al dia y/o
horas de partida del lugar de embarque y el dia y/o horas de regreso. Debido a
que los dias de permanencia en el lugar de la supervision o taller seran
cubiertos con los fondos por encargo.

b) Fuera del territorio nacional:
i. El monto de viaticos al exterior por dia no excedera los montos fijados en el
Decreto Supremo N° 056-2013-PCM o en la norma que lo sustituya.
i. En concordancia con dicho decreto supremo, los montos de viaticos diarios
seran los indicados en la tabla 01 de la presente directiva.
ii. Elimporte de los vidticos que se abonara al comisionado, es el que finalmente
se aprueba en la correspondiente resolucion autoritativa.

Con el formato “Solicitud de Viaticos”, también se solicitaran los pasajes, dicha
solicitud se derivara a la Sub Oficina de Logistica, para su adquisicién, cuando se
traten de pasajes aérecs.

Cuando se traten de pasajes terrestres, se consignara el valor de los mismos en el
formato “Planilla de Viaticos”.

De realizarse la comision de servicios con vehiculo oficial, se asignaran los fondos
para cubrir los gastos de combustible, teniendo en cuenta el kilometraje
correspondiente al lugar de destino (ida y vuelta), gastos para cubrir peajes y otros
imprevistos, los cuales se consignaran en el formato “Planilla de Viaticos”, previa
coordinacion con la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria.

. De la Rendicion de Cuentas

Los viaticos son asignados bajo la modalidad de adelanto, debiendo rendirse
cuenta de ellos, para lo cual el comisionado debera presentar, con memorandum,
los Formatos “Rendicién de Cuentas por Comision de Servicios” (Anexo 03) y
Declaracion Jurada (Anexo 04), adjuntando el informe de la comisién realizada
dirigido a la Secretaria General, a la Direccién de Linea o a la Jefatura de Oficina
segun corresponda, para el visado de los formatos y del informe de la comisién
respectiva.

El comisionado es el Unico responsable por lo declarado y por lo consignado en la
documentacion presentada en la rendicion de cuentas.
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a) Viaticos Nacionales

La rendicién de cuentas por la comision de servicio realizada dentro del territorio
nacional, sera presentada a la Oficina de Administracion, debidamente
sustentada, en el plazo maximo de diez (10) dias habiles contados desde la
culminacion de la misma.

La rendicion sera remitida a la Oficina de Administracién previa devolucién del
importe no utilizado (en efectivo), en la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria,
quien procedera a realizar la liquidacién contable respectiva y a otorgar el
respectivo recibo, el cual sera adjuntado, en original, a la rendicién de cuentas.

Una vez revisada la rendicién por parte del Especialista en Control Previo,
mediante visto bueno en el formato “Rendicién de Cuentas por Comision de
Servicio” (Anexo 03) y “Declaracién Jurada” (Anexo 04), procederd a realizar la
Nota de Liquidacién respectiva, y se adjuntard al comprobante de pago del
desembolso del viatico.

Asimismo, si en la comisién de servicio se utilizbé transporte aéreo, en la rendicién
deberan adjuntarse los tickets electrénicos y/o boletos aéreos consignando fecha
y hora de viaje, tanto de ida como de retorno.

Los comprobantes de pago que sustentan el gasto (facturas, boletos de transporte
terrestre, boletos aéreos, ticket electronicos reconocidos por la SUNAT, segun
Resolucion N° 007-99-SUNAT), seran emitidos a nombre del OSINFOR
consignando el RUC 20522224783.

Los comprobantes de pago antes mencionados deben ser emitidos dentro del
periodo y lugar de la comisién, asimismo deben presentarse sin enmendaduras ni
borrones, detallandose el servicio utilizado 0 consumo realizado.

Cada comprobante de pago, debera incluir al dorso la inscripcion “Recibi
conforme”, nombres y apellidos, nimero de documento de identidad, firma de la
persona que lo ejecuté y justificacién del gasto.

Todos los comprobantes de pago, deberan ser visados por el Director y/o Jefe de
la oficina usuaria. Asimismo, deberan llevar obligatoriamente el sello restrictivo
“Pagado’.

Los comprobantes de pago, que sean detectados con el RUC en baja definitiva,
suspendido, 0 no estén autorizados por la SUNAT, no seran reconocidos.

El sustento de gasto con tickets o cintas emitidas por maquinas registradoras

debera tener en cuenta lo dispuesto en el Reglamento de Comprobantes de Pago.

- Se indique al adquiriente o usuario con su nimero de RUC, asi como con sus
apellidos y nombres o denominacién y razén social.

- Se emitan como minimo en original y una copia.

- Se discrimine el monto del impuesto.

Con relacion a los pasajes terrestres y/o fluviales, estos deberan sustentarse
mediante boletos de viaje o boletos de ruta, como evidencia del viaje y pago
realizado; caso contrario, no se reconocera el gasto, salvo los realizados a lugares
inhdspitos, en donde no se otorguen comprobantes de pago, debiendo justificar el
hecho.




6.6.

b) Viaticos al exterior

La rendicion de cuentas por viajes al exterior deberan ser presentadas en el plazo
maximo de quince (15) dias calendarios después de culminada la comisiéon de
servicios, en el correspondiente formato, "Rendicién de Cuentas”, adjuntando los
pasajes utilizados y documentos de gastos hasta por lo menos el ochenta por
ciento (80%) del monto de viaticos asignados. El veinte por ciento (20%) restante
podra sustentarse mediante Declaracion Jurada. El comisionado hara devolucion
del monto en efectivo, correspondiente a los viaticos cuyo gasto no se encuentre
debidamente sustentado, en la Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria.

De la Declaracién Jurada

Sélo se presentara el Formato “Declaracién Jurada” (Anexo 04), de manera
excepcional, cuando en las comisiones de servicio a zonas inhéspitas o alejadas
de la ciudad, no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y
emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT; y por conceptos de
movilidad local, desplazamiento del domicilio al aeropuerto o terrapuerto y gastos
de alimentacién y alojamiento.

En las comisiones de servicio dentro del territorio nacional, se podran sustentar
gastos mediante Declaracién Jurada, hasta por un monto no mayor al 30% del
monto total del viatico otorgado.

Las comisiones de servicio, fuera del territorio nacional, podran sustentar gastos
mediante Declaraciéon Jurada, hasta por un monto no mayor al 20% del monto
total del viatico otorgado.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

7.1.

7.6.

Si el comisionado no cumple con presentar la rendicién de cuentas dentro del
plazo establecido en la presente Directiva (dentro de 10 dias habiles a nivel
nacional y dentro de los 15 dias calendarios al exterior), se procedera a la
aplicacion de las sanciones de acuerdo al Reglamento Interno de Trabajo.

Para el caso de comisionado sin vincuio laboral con OSINFOR (locador de
servicio), las personas que autoricen la comisidn de servicio seran
responsables solidarios por los viaticos otorgados y pasibles de las sanciones
que se deriven por incumplimiento de la misma.

Para el caso de comisionado invitado autorizado, la unidad organica solicitante
sera responsable solidaria por el viatico otorgado y pasibles de las sanciones
que se deriven por incumplimiento de la misma.

Los funcionarios responsables de las areas involucradas en el tramite para el
otorgamiento y control de viaticos, asi como los gastos vinculados al viaje,
quedan encargados de cautelar el estricto cumplimiento de la presente
Directiva.

Las disposiciones de la presente Directiva se sujetan a lo que el gobierno
establezca en el marco de las medidas de austeridad u orden presupuestal.

Cuando una comisién requiera mayor tiempo del programado, el comisionado
solicitara la autorizacién del Director de linea y/o Jefe inmediato, por el medio
de comunicacién mas directo, antes de la ejecucion para la continuidad de la
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7.7.

7.8.

7.9.

7.14.

7.15.

7.16.

comision. La autorizacidon serd por escrito y debera acompafiarse a la
rendiciéon de cuenta para el reembolso correspondiente.

La ejecucion de gastos deberad sujetarse estrictamente al Clasificador de
Gastos indicado en la planilla de viaticos, bajo responsabilidad del
comisionado.

El viaje debe realizarse estrictamente dentro del término e itinerario autorizado,
en caso que el comisionado intervenga directamente en la modificacion del
itinerario y que como consecuencia de ello repercuta en la variacién del precio
del pasaje autorizado y/o genere costos adicionales (moras, penalidades, etc.),
estos gastos seran asumidos en su totalidad por el comisionado, sin perjuicio
de las acciones legales correspondientes.

La Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria esta facultada para observar
aquellos documentos sustentatorios de gastos que no reunan los requisitos
legales y formales establecidos, y procedera a devolverla de inmediato para
que se subsanen las observaciones, sin perjuicio de las acciones
administrativas y judiciales que el caso amerite.

La Oficina de Administracion podra efectuar, cuando lo estime conveniente, la
verificacion de los comprobantes de pago en cualquier circunstancia,
remitiendo la documentacion respectiva, en caso de indicios razonables de
inexactitud o adulteracién, a la Oficina de Control Institucional.

Los gastos por concepto de viaticos al exterior de los funcionarios y servidores
publicos, seran calculados de acuerdo al articulo 5° del Decreto Supremo
N° 056-2013-PCM. Mediante resolucién del Titular de la Entidad, se aprobara
menores asignaciones por concepto de viaticos sobre la base de la escala de
la Tabla 1 de la presente Directiva, y tomando en consideraciéon las facilidades
proporcionadas en el lugar de destino, la existencia de financiamiento parcial,
duracién del viaje por capacitacion, entre otras circunstancias, privilegiando la
austeridad del gasto fiscal.

La jefatura donde labora el comisionado se encargarad de comunicar a la Sub
Oficina de Recursos Humanos, el tiempo de duracién de la comisién de
servicio autorizado a efectos de realizar el control de asistencia del personal
que se encuentre bajo la modalidad CAS.

La Sub Oficina de Contabilidad y Tesoreria llevara el registro y control de los
vidticos otorgados, debiendo comunicar a la Oficina de Administracién la
relacion de los comisionados que han incumplido los plazos para la
presentacion de la rendiciébn de cuentas, dentro de los (05) primeros dias
habiles de cada mes.

De manera excepcional, se podran aceptar reembolsos de Vviaticos
debidamente justificados mediante un informe, el cual debera estar autorizado
por la Secretaria General, la Direccién de Linea o la Presidencia Ejecutiva,
que solicité la comisién de servicios.

No se otorgara una nueva planilla de viaticos mientras el personal no presente
su rendicién de cuentas.

Cuando por cualquier motivo se cancele o postergue la comisién de servicio, la
persona que autoriza la comisién, comunicara a la Oficina de Administracion, a
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7.17.

7.18.

través de un memorandum, en el cual se expondran las razones que justifiquen
la anulacién o reprogramacion de la misma.

En caso de cancelacion de la comisién, se procedera a la anulacion del cheque
y en caso de haberse cobrado, el comisionado procedera a devolver el importe
del viatico a la Tesoreria de la entidad, en un plazo maximo de 24 horas de
cobrado, asimismo presentar por escrito los motivos de dicha anulacion. Por
su parte, Tesoreria, deberd extender el correspondiente recibo de ingreso y
proceder al depoésito o reversion a la cuenta que corresponda.

Lo no regulado por la presente directiva se sujetara a la normatividad vigente, y
a lo autorizado por el Jefe de la Oficina de Administracién o quien haga sus
veces.

8. RESPONSABILIDAD

8.1.

El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad del personal
comisionado y de los funcionarios que autorizan las comisiones de servicios del
OSINFOR.

Cuando se trate de invitados autorizados, el cumplimiento de los requisitos
establecidos en la presente directiva recae en la unidad organica solicitante.

La oficina General de Administracidn a través de la Sub Oficina de
Contabilidad y Tesoreria, de Sub Oficina de Logistica y Sub Oficina de
Recursos Humanos velara por el cumplimiento de la presente directiva y
propondra las modificatorias que estime conveniente, cuando lo amerite.

9. ANEXOS

Tabla N° 01 —Escala de Viaticos.




TABLA N° 01

ESCALA DE VIATICOS

NACIONAL IMPORTE POR

CARGOS Y NIVELES DIA S/
Presidente Ejecutivp, Sggretario General, 380.00
Asesores de Alta Direccion
Asesores, Directores de Linea, Jefes de
Oficinas,
Jefe del Organo de Control Institucional 320.00
Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica
Jefes de Sub Oficinas, Personal CAS y Otros

INTERNACIONAL IMPORTE $

Africa 480.00
América Central 315.00
América del Norte 440.00
América del Sur 370.00
Asia 500.00
Medio Oriente 510.00
Caribe 430.00
Europa ~ 540.00
Oceania 385.00




