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Jesus Maria, 20 de Febrero del 2026
RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL N° 000011-2026-IRTP-GG

VISTOS: Los Informe N° 000027-2026-IRTP-OA y N° 000031-2026-IRTP-OA de la
Oficina de Administracion, el Acta de Reunion N° 01-2026-IRTP-OA, los Informes N° 000112-2023-
IRTP-UMPC y N° 000132-2026-IRTP-UMPC de la Unidad de Modernizacién Planeamiento y
Cooperacién, los Memorandos N° 000530-2026-IRTP-OPP y N° 000627-2026-IRTP-OPP de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto y el Informe N° 000071-2026-IRTP-OAJ de la Oficina de
Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad Que, mediante Decreto Legislativo N° 829 se crea el Instituto
Nacional de Radio y Television del Peru (en adelante IRTP), organismo publico ejecutor adscrito
al Ministerio de Cultura, cuya finalidad es colaborar con la politica del Estado en la educaciéon y en
la formacion moral y cultural de los peruanos, teniendo como objetivo llegar a toda la poblacion
nacional, a través de los medios de radiodifusién sonora y por televisiéon a su cargo, con programas
educativos, culturales, informativos y de esparcimiento;

Que, a través del Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Decreto Supremo que regula el
otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio nacional, se establecen
disposiciones, a efectos de asegurar un adecuado nivel de eficacia en las acciones que los
funcionarios y empleados publicos, independientemente del vinculo que tengan con el Estado;
incluyendo aquellos que brinden servicios de consultoria, requieran realizar viajes al interior del
pais por necesidad o naturaleza del servicio;

Que, la Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores
y funcionarios publicos, establece las disposiciones que norman la autorizacién de viajes al exterior
de los funcionarios y servidores publicos o representantes del Estado que irrogue gastos al Tesoro
Puablico y que se encuentren comprendidos, entre otros, en las entidades publicas sujetas al ambito
de control de la Ley del Presupuesto del Sector Publico;
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y exterior del pais en el IRTP”, asi como para la derogacion de la Directiva N° 009-OA/IRTP V.1
“Asignacion de pasajes, viaticos y rendicion de cuentas por comision de servicios” aprobada por la
Resolucion de OPP N° D000001-2022-IRTP-OPP;

Que, mediante los Memorandos N° 000530-2026-IRTP-OPP y N° 000627-2026-IRTP-
OPP, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto solicita tomar en consideracion los informes de la
Unidad de Modernizacién, Planeamiento y Cooperacién sefialados en el visto, con respecto la
aprobacion del proyecto de Directiva, la cual encuentra conforme y brinda su opinién favorable.
Asimismo, brinda opiniéon favorable para la derogacion de la Directiva N° 009-OA/IRTP V.1
“Asignacion de pasajes, viaticos y rendicion de cuentas por comisién de servicios” aprobada por la
Resolucion de OPP N° D000001-2022-IRTP-OPP;

Que, mediante Informe N° 000071-2026-IRTP-OAJ, la Oficina de Asesoria Juridica opina
gue resulta legalmente viable continuar con el tramite de derogacion de la Resolucién de OPP N°
D000001-2022-IRTP-OPP que aprueba la Directiva N° 009-OA/IRTP V.1 “Asignacién de Pasajes,
viaticos y rendicion de cuentas por Comisién de Servicios”; asimismo, concluye que resulta
legalmente viable, continuar con el tramite de aprobacién del proyecto de “Directiva para la gestién
de pasajes, viaticos, otros gastos y rendicion de cuentas por comisién de servicios al interior y
exterior del pais en el IRTP”, formulada y sustentada por la Oficina de Administracion;

Que, de acuerdo con el literal f) del articulo 11 del Texto Integrado del Reglamento de
Organizacion y Funciones del IRTP, aprobado por Resolucién de Jefatura N° 000002-2025-IRTP-
JE, la Gerencia General es competente para aprobar los proyectos de directivas, procedimientos,
instructivos, guias, formatos y otros documentos de gestion interna, necesarios para la adecuada
gestion del Instituto Nacional de Radio y Television del Peru;

Con el visto bueno de la Oficina de Administracién, la Unidad de Modernizacion,
Planeamiento y Cooperacion; la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y, la Oficina de Asesoria
Juridica; vy,

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Decreto
Supremo que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio
nacional; en la Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 047-2002-PCM; el
Texto Integrado del Reglamento de Organizacion y Funciones aprobado por Resolucién de
Jefatura N° 000002-2025-IRTP-JE; vy, la Directiva para la formulacion, aprobacion y evaluacion de
Documentos de Gestion Interna del Instituto Nacional de Radio y Television del Pera — IRTP,
aprobada con Resolucién de Gerencia General N° 000020-2025-IRTP-GG;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1.- Deréguese la Resolucion de OPP N° D000001-2022-IRTP-OPP que
aprueba la Directiva N° 009-OA/IRTP V.1 “Asignacion de pasajes, viaticos y rendicion de cuentas
por comision de servicios”.

ARTICULO 2.- Apruébese la Directiva N° 002-2026-IRTP-OA “Directiva para la gestion
de pasajes, viaticos, otros gastos y rendicidon de cuentas por comisién de servicios al interior y
exterior del pais en el IRTP”, que, como Anexo, forma parte integrante de la presente resolucién.

ARTICULO 3.- Notifiquese la presente resolucion y su Anexo a todas las Unidades de
Organizacion del Instituto Nacional de Radio y Television del Pert — IRTP.
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ARTICULO 4.- Encarguese a la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones la publicacion de la presente resolucién en la sede digital del Instituto Nacional
de Radio y Television del Perd — IRTP (www.gob.pe/irtp).

Registrese y comuniquese.
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l. OBJETIVO

Establecer las disposiciones y procedimientos para el otorgamiento de viaticos, pasajes y
rendicién de cuentas por comision de servicios al interior y exterior del pais de las unidades
de organizacion del Instituto Nacional de Radio y Television del Peru.

Il ALCANCE

Las disposiciones establecidas en la presente directiva son de aplicacion y cumplimiento,
bajo responsabilidad, de los funcionarios, servidores civiles sin importar el régimen laboral
o de contratacion al que se encuentren sujetos y proveedores de servicio de las unidades
de organizacion del IRTP que gestionen viaticos, pasajes y rendicion de cuentas por
comision de servicios al interior y exterior del pais, independientemente del tipo de
contratacion al que se encuentren vinculados.

M. BASE LEGAL

o Decreto Legislativo N° 829, que crea el Instituto Nacional de Radio y Television del
Pert — IRTP.

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

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

o Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad, cuyo Texto Unico Ordenado fue aprobado con el Decreto Supremo N°
057-2022-EF.

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

o Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

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

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

o Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno para el Sector Publico.

o Resolucion de Superintendencia N° 300-2014-SUNAT, que crea un sistema de
emision electrénica de facturas y boletas de ventas y sus modificatorias.

o Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba reglamento de
Comprobantes de pago y sus modificatorias

o Resolucion de Superintendencia N°037-2002/SUNAT, que aprueba el Régimen de
Retenciones del IGV aplicable a los proveedores y designacién de agentes de
retencién y sus modificatorias.
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Resolucion de Superintendencia N°183-2004/SUNAT que aprueba las normas para
la aplicacién del sistema de pagos de obligaciones Tributarias con el Gobierno central
al que se refiere el Decreto Legislativo N° 940 y sus modificatorias.

Resolucion Directoral N°013-2016-EF/52.03, que establece disposiciones referidas
al Procesamiento del Gasto Girado, el pago de tributos mediante transferencias
electrénicas que corresponde efectuar por diversas entidades, y otros aspectos; n
Jurada para sustentar gastos por comision de servicios.

Resolucion de Jefatura N° 000002-2025-IRTP-JE, que aprueba el Texto Integrado
del Reglamento de Organizacion y Funciones del IRTP.

Resolucion de Gerencia General N° 000020-2025-IRTP-GG, que aprueba la DIR N°
001-2025-IRTP-OPP “Directiva para la formulacién, aprobacion y evaluaciéon de
documentos de gestion interna del Instituto Nacional de Radio y Television del Pera
—IRTP”.

ACRONIMOS

GG: Gerencia General

JE: Jefatura

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica

OA: Oficina de Administracién

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto

OGTH: Oficina de Gestion de Talento Humano

OTIC: Oficina de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
OPE: Orden de Pago Electrénica

CO: Carta Orden

SIIRTP: Sistema Integrado del IRTP

SGD: Sistema de Gestion Documental

UL: Unidad de Logistica

UMPC: Unidad de Modernizacién, Planeamiento y Cooperacion
UPI: Unidad Presupuesto e Inversion

UT: Unidad de Tesoreria

UC: Unidad de Contabilidad

SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

SUNAT: Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria
SBS: Superintendencia de Banca y Seguros

TUUA: Tarifa Unificada de Uso de Aeropuerto

DEFINICIONES
Para efectos de la presente Directiva se entiende por:

e Asignacion de Pasajes: asignacion para atender gastos por compra de boletos
0 pasajes aéreo, terrestre, fluvial o maritimo, para su transporte al o los lugares
donde se desarrollara la comision de servicios, sea dentro del territorio nacional
0 en el extranjero, que comprende la ida y retorno desde el lugar de origen, asi

Pagina 4 de 21



&?3 pery | Instituto Nacional de Radio g\; dﬁ’gfgmonal “ﬂ!
&2 y Television del Pert Radio La Crénica HH -I ‘

“Directiva para la gestion de pasajes, viaticos y rendiciéon de cuentas por comision de servicios al interior y exterior del pais en el
IRTP”

como el traslado entre distritos, provincias o regiones que lo ameriten, como
necesidad de la comision de servicio a realizar.

e Comisionado: persona (funcionarios, servidores civiles y proveedores de
servicio) que realiza el viaje dentro del territorio nacional o en el extranjero por
naturaleza de sus funciones, del servicio que presta, por disposicion de la
autoridad competente u otro.

e Comision de servicio: es el desplazamiento temporal autorizado que realiza el
comisionado por un periodo de tiempo determinado, sea dentro del territorio
nacional o en el extranjero, para desarrollar actividades que contribuyan al
cumplimiento de los objetivos institucionales.

e Control Previo: conjunto de procedimientos y acciones basados en las normas
generales de caracter financiero y contable, aplicado de forma obligatoria con la
finalidad de transparentar la documentacién sustentatoria del gasto.

e Viaticos: asignaciéon econdmica que se concede al comisionado para cubrir sus
gastos de alimentacién, hospedaje y movilidad local ocasionados en el
desempenfio de una comision de servicio dentro y fuera del territorio nacional para
el cumplimiento de sus funciones o actividades, de conformidad a los Decretos
Supremos N° 007-2013-EF y N° 047-2002-PCM, asi como sus respectivas
modificatorias.

e Declaracion Jurada: Documento sustentatorio para rendir cuentas por los
gastos efectuados durante la comisién de servicios, en lugares que por su
ubicacién geografica (zonas rurales) no sea posible obtener comprobantes de
pago reconocidos y emitidos por la SUNAT, o de aquellos gastos que por el uso
0 la naturaleza del bien o servicio prestado, no fuera posible obtener
comprobante de pago. Asi como por los gastos de transporte dentro de la
localidad donde se realiza la comision de servicios.

e Modulo de Tesoreria: Sistema informético dentro del Sistema Integrado del
IRTP que incluye la gestion de viaticos.

e Rendicion de cuentas: Informacién debidamente sustentada y documentada
mediante comprobantes de pago o declaracion de jurada, de corresponder,
sobre los gastos incurridos por el comisionado durante la comision de servicio.

e Movilidad local: Son los gastos desde y hacia el lugar del embarque, los

desplazamientos en el lugar donde se realiza la comision de servicio, el alquiler
0 uso de los vehiculos para transporte de persona y sus equipajes.
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e Sistema Tele crédito: Aplicativo Web del Banco de Crédito del Peru, que
permite realizar operaciones en linea de abono de las planillas de haberes al
personal 728, CAS, Practicantes, asi como de las devoluciones de las
retenciones derivadas de dichas planillas.

e Carta Orden: Documento de solicitud dirigida al Banco de la Nacion, instruyendo
el desembolso de recursos de la subcuenta bancaria de gastos, hacia una cuenta
bancaria de la Entidad, un proveedor del estado, personal Plazo indeterminado
0 CAS del IRTP.

e Orden de Pago Electrénica: Medio de pago a través del Banco de la Nacidn,
con cargo a los fondos de todas las fuentes de financiamiento que son
administradas y canalizadas a través de la Direccion General del Tesoro Publico,
para la atencién de viaticos cuando no pueda utilizarse la modalidad del abono
en cuentas bancarias.

e Retribuciéon del Gasto: Se aprueba mediante resolucion administrativa para
sustentar reembolsos de viaticos, Unicamente antes situaciones contingentes
debidamente justificadas que hubieran motivado la falta de entrega del viatico
correspondiente antes del inicio de la comision del servicio, o, de ser el caso, se
hubiera extendido el tiempo inicialmente previsto, para el desarrollo de dicha
comision.

VI. RESPONSABILIDADES
6.1 La OA es responsable de:

6.1.1. Conducir y supervisar el procedimiento para el otorgamiento de
viaticos, pasajes y rendicion de cuentas por comisién de servicios al
interior y exterior del pais de comisionados de las unidades de
organizacion del Instituto Nacional de Radio y Television del Peru.

6.1.2. Aprobar las solicitudes de viaticos por comision de servicios a través
del SIIRTP y de emitir la Resolucién de Oficina respecto a la retribucién
de gastos, en el caso que corresponda.

6.2 La UL esresponsable de:

6.2.1 Realizar la ejecucion del gasto en la fase de compromiso
oportunamente, a través del SIAF del IRTP.

6.2.2 Adquirir los boletos o pasajes aéreos, para su transporte al o los
lugares donde se desarrollara la comision de servicios, sea dentro del
territorio nacional o en el extranjero, siguiendo las disposiciones
previstas en la normativa de contrataciones del Estado.
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La UC es responsable de:

6.3.1 Mediante control previo, validar las solicitudes de viaticos por comisién
de servicios a través del SIIRTP.

6.3.2 Validar el control previo a la rendicién de cuentas por comision de
servicio a través del SIIRTP; registrar el devengado de los viaticos
oportunamente y de la correcta contabilizacion de los clasificadores y
metas de las rendiciones de cuentas de viaticos realizados por los
comisionados, a través del SIAF.

La UT, es responsable de atender oportunamente las solicitudes de viaticos
realizando las fases de girado - pagado de los viaticos por comisién de
servicios a nivel nacional e internacional; y de las retribuciones autorizadas,
de corresponder.

La OPP, a través de la UPI, es responsable de emitir y registrar en el SIIRTP
oportunamente la Certificacién de Crédito Presupuestal.

Los Jefes y Directores, responsables de las unidades de organizacion del
IRTP son responsables de:

6.6.1 Cumplir con lo dispuesto en la presente Directiva, en el ambito de sus
competencias.

6.6.2 Autorizar los gastos estrictamente necesarios, con un criterio de
eficiencia para la Institucion.

6.6.3 Exigir a los comisionados la devolucién de los saldos no utilizados
dentro de los plazos establecidos; de lo contrario, informar dicho
incumplimiento a las instancias que correspondan.

La OTIC es responsable de realizar el mantenimiento, soporte del SIIRTP
para su operatividad, en cumplimiento de las disposiciones de la presente
directiva.

DISPOSICIONES GENERALES

7.1.

7.2.

La unidad de organizacion que autoriza la comision de servicios es
responsable de verificar la disponibilidad de los recursos presupuestables
para gestionar la solicitud de viaticos correspondiente.

La asignacion de pasajes y la atencion de viaticos se gestionara, procesara y
aprobaré a través del SIIRTP — Médulo de Tesoreria, independientemente de

las gestiones documentarias que se requieran para su adecuada gestion.
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La duracion de la comision de servicio no deberé exceder los quince (15) dias
calendario consecutivos en el mes. Excepcionalmente, el responsable de
autorizar la comision de servicios podra autorizar una comision por un plazo
mayor al sefialado, cuando se trate de situaciones de emergencia u otras
situaciones excepcionales debidamente sustentadas en el SIIRTP. El plazo
para tramitar los reintegros es de hasta quince (15) dias habiles de concluida
la comision de servicios.

Adicionalmente, en los casos de comisiones de servicios fuera del territorio
nacional, deberd tenerse en cuenta las disposiciones contempladas en la
norma vigente.

Los responsables de autorizar las comisiones de servicio en el IRTP son:

e La Jefatura Institucional, quien autoriza las comisiones de servicios del
Gerente General y de los responsables de los érganos a su cargo.

e El Gerente General, quien autoriza las comisiones de servicios que
realicen los responsables de los 6rganos a su cargo.

o Los Directores y Jefes de las unidades de organizaciéon del IRTP autorizan
las comisiones de servicio de los comisionados a su cargo las cuales deben
estar programadas y presupuestadas.

En el caso de la comisién de servicios del Jefe/a Institucional, el tramite se
autorizara a través de la Gerencia General.

Solo los responsables de autorizar las comisiones de servicios podran
autorizar los cambios en los itinerarios de vuelo o cancelacion, anicamente
cuando se trate de necesidad de servicios, culminacion anticipada de trabajo,
asi como situaciones de emergencia, desastre natural, casos relacionados
con la salud del comisionado o familiares directos, situaciones fortuitas o de
fuerza mayor que deberan ser documentalmente sustentados; la unidad de
organizacién gue autoriz6 debera comunicar este hecho a la UL mediante
correo electronico, para las acciones administrativas que correspondan.

En este caso, los costos adicionales del pasaje podran ser asumidos por el
IRTP con cargo a la meta de la unidad de organizacion correspondiente.

Cuando se cancele, suspenda o postergue el viaje en comision de servicios
al exterior e interior por motivos estrictamente operacionales de la linea aérea,
el comisionado solicita a la compafila aérea emita la constancia de la
cancelacion, postergacion o suspension del vuelo. También resulta valido el
correo institucional de la linea aérea que comunica al comisionado dicha
cancelacién, suspension o postergacion, o cualquier otro medio de
comunicacion en la que sefale las situaciones en mencion.
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Para el caso de otros conceptos diferentes a los viaticos, se podra considerar
la asignacién de S/ 700.00 soles, segun sea el caso, (dentro del formato
“Solicitud de viaticos y autorizacién de descuento”, incluido en el Médulo de
Tesoreria del SIIRTP), conforme se detalla a continuacion:

e Cuando la comision de servicios se llevado a cabo por un solo
comisionado, previa evaluacion de la unidad de organizacion que lo
autorice.

e Cuando la comisién de servicios sea llevada por un grupo de comisionados
pertenecientes a la misma unidad organica, esta asignacion sera otorgada
al coordinador de la comisién de servicios, segun la evaluacion realizada
por la unidad de organizacion que lo autorice.

e Estas asignaciones podran ser destinadas para gastos de combustible,
carburantes, lubricantes, peajes, estacionamiento, pasajes terrestres,
maritimos y/o fluviales, y afines; u otros bienes y/o servicios

e Los respectivos comprobantes de pago, boletos de viaje, y otros
documentos sustentatorios deberan acreditarse en la rendicion de cuentas,
en caso de no contar con dichos comprobantes de pago se podra utilizar
como sustento de gasto la declaracion jurada por un maximo de hasta el
20% del monto asignado.

No se otorgaran nuevos viaticos a los comisionados que tengan por realizar
la rendicion de cuenta anterior; a excepcion de haber realizado por lo menos,
el registro de la rendicion de cuentas en el SIIRTP — Mdédulo de Tesoreria o,
en su defecto, se encuentre dentro de los plazos de rendicion establecidos.

Esta prohibido el otorgamiento de viaticos, cuando estos sean cubiertos en su
integridad por otra entidad publica o privada, segun convenio o documento
que lo acredite y es de responsabilidad de la unidad de organizacion que
autoriza la comision, comunicar oportunamente a la OA y UC sobre dicha
cobertura; salvo que exista financiamiento parcial conforme lo establecido en
el numeral 8.1.9 de esta directiva.

Esta prohibida la compra de bienes y servicios personales con cargo a la
asignacion de viaticos, tales como bebidas alcohdlicas, utensilios de aseo,
Utiles de escritorio, fotocopias, recargas telefénicas e Internet, entrada a
lugares turisticos o de espectéculos, gastos por exceso de equipaje, ropas,
compra de abarrotes y verduras.

Esta terminantemente prohibido realizar cambios de proveedor o itinerario en
los pasajes aéreos por iniciativa del comisionado, bajo responsabilidad
funcional; de suceder, los costos adicionales generados serdn asumidos por
el propio comisionado.
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7.12. Una vez concluida la comision de servicios, es de Unica responsabilidad y
obligaciéon del comisionado efectuar la devolucion de los saldos no utilizados
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de haber concluido la comision.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1 De la gestion de pasajes aéreos y el otorgamiento de viaticos para
comisiones de servicios en territorio nacional

8.1.1 Todas las solicitudes de pasajes y viaticos se deberan solicitar teniendo en
cuenta las disposiciones vigentes de racionalizacion del gasto publico. Se
reconocen como asignacion de pasajes y viaticos por comision de servicio
a las actividades realizadas fuera del area de la Provincia de Lima y la
Provincia Constitucional del Callao, y aquellas que se efectien desde el
interior del pais hacia Lima y Callao u otros destinos.

Los viajes en comisién de servicios al interior del pais que irroguen gasto
al Estado, se realizan en clase o categoria econémica, con excepcion de
lo que dispongan las leyes anuales de presupuesto del sector publico.

8.1.2 La unidad de organizacién que requiera pasajes aéreos para la comision
de servicios debe tomar en consideracion lo siguiente:

a) Requerir la compra de pasajes aéreos, por correo electrénico, indicando
nombres y apellidos del comisionado, nimero de DNI, fecha de
nacimiento, motivo del viaje, lugar y fecha de viaje, dirigido a la UL; y,
simultdneamente, a través del SGD dirigido a la OA, adjuntar el Pedido
de Servicio, con una anticipacién no menor de siete (07) dias habiles al
inicio de la comision de servicios.

Se exceptla del plazo antes sefalado a la JE, GG, OCII; asi como al
comisionado de otras dependencias, siempre y cuando la comision de
servicios tenga el caracter de imprevista, inopinada y/o reservada,
debiendo ser sustentada por la unidad de organizacién y aprobada por
la OA.

b) La UL remitir4, via correo electrénico, a la dependencia solicitante
el(los) itinerario(s) disponible(s) de las aerolineas registradas en PERU
COMPRAS, para la validacion y compra correspondiente.

Excepcionalmente, se pueden variar las condiciones para la adquisicion
de los pasajes aéreos, en funcion a la oferta de pasajes en el mercado,
itinerario y otros que permitan al comisionado realizar las actividades
programadas; previa validacion del comisionado y aprobacion de su jefe
inmediato superior.
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c) La UL realiza la compra del itinerario validado y remite los boletos
aéreos mediante correo electrénico a la dependencia solicitante.

El monto de vidticos diario para comision de servicios para los
comisionados, seran conforme al detalle siguiente:

Tipo de Cargo Monto
Comisionados de las unidades de organizacion del S/ 320.00
IRTP
Jefe/a Institucional S/. 380.00

Para la determinacion de los costos por movilidad local, los comisionados
deberan considerar el “Tarifario para Gastos de Movilidad Local en Lima
Metropolitana y Provincia Constitucional del Callao” y “Tarifario para
Gastos de Movilidad Local de las Zonales” del IRTP, segun lo estipulado
en la Directiva de Caja Chica vigente.

Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dia a las
comisiones cuya duracion sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a
veinticuatro (24) horas. En caso sea menor a dicho periodo, el monto del
viatico sera otorgado de manera proporcional a las horas de la comision.

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

En caso se hayan entregado los recursos relacionados a viaticos y pasajes
y de no haberse concretado la realizacion de la comision de servicios, es
de Unica responsabilidad y obligacion del comisionado efectuar la
devolucion de los fondos recibidos a la UT, en un plazo no mayor a
veinticuatro (24) horas.

Si la comision de servicios no se concretd por responsabilidad del
comisionado, éste debera pagar los gastos de pasajes y la penalidad
aplicada por el pasaje no utilizado.

Excepcionalmente, cuando el personal se interne en zonas o lugares de
dificil acceso, inhéspitos o alejados de las ciudades, pueblos,
comunidades, caserios y/o tribus donde no sea posible obtener servicios
de alojamiento y alimentacion se podra comprar provisiones alimentarias
para consumos personales, con cargo a la asignacion de viaticos, teniendo
en cuenta el tope de declaracién jurada mencionados.
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Las comisiones de servicio que se efectien dentro del radio urbano de
trabajo, utilizando las horas habiles que impliquen el retorno del
comisionado en el mismo dia a su residencia habitual, no genera pago de
viaticos, incluyendo aquellas comisiones de servicio que se realice con
movilidad oficial del IRTP.

En las comisiones de servicio que incluyan financiamiento parcial, a través
de canje de publicitario, facilidades de produccién, convenio u otros
documentos de gestidn, se deben usar los porcentajes de asignaciéon de
viaticos de acuerdo al detalle siguiente:

FINANCIAMIENTO PARCIAL

PORCENTAJE MAXIMO
VIATICO

DE

Si cubre alimentacién

70% del viatico

Si cubre Hospedaje

50% del viatico

Si cubre hospedaje y alimentacién

25 % del viatico

8.2

8.2.1

8.2.2

8.2.3

8.2.4

De la gestion de pasajes aéreos y el otorgamiento de viatico para
comisiones de servicios en el exterior

Los viajes en comision de servicios al exterior del pais que irroguen gasto
al Estado, se realizan en clase o categoria econémica, con excepcion de
lo que dispongan las leyes anuales de presupuesto del sector publico.

Las unidades de organizacion del IRTP solicitaran a la GG la autorizacion
de viaje al exterior del comisionado a través del SGD mediante el informe
correspondiente sustentando el interés institucional o nacional de la
participacion en dicha comision, adjuntando la documentacion
sustentatoria de la comision (incluyendo cronograma de actividades).

La GG, de considerarlo conveniente, comunicard a la unidad de
organizacién del IRTP a través del SGD, la autorizacién correspondiente
para el registro de la solicitud de viaticos en el SIIRTP; a la OAJ, para el
trAmite de la aprobacion de la Resolucion Ministerial del Sector; a la OPP
para la gestion de la emision de la certificacion presupuestal y a la OA para
el tramite de la aprobacién de los recursos publicos y la compra de pasajes
aéreos que correspondan.

La autorizacion debera ser realizada mediante Resolucion Ministerial del
sector publicada en el Diario Oficial “El Peruano”. Asimismo, los gastos
deberan ser reducidos a lo estrictamente necesario, en virtud a las
disposiciones de racionalizacién del gasto publico; cuya solicitud debera
ser formulada en el Médulo de Tesoreria del SIIRTP.
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8.2.5  Los viéticos para viajes al exterior seran calculados conforme a la siguiente
Escala de Viaticos por zonas geogréficas:

ESCALA DE VIATICOS POR ZONAS GEOGRAFICAS*
(Expresados en délares americanos)
LUGARES DE DESTINO US $ X DIA
Africa 480
Ameérica Central 315
América del Norte 440
Ameérica del Sur 370
Asia 500
Medio Oriente 510
Caribe 430
Europa 540
Oceania 385

8.2.6  Los vidticos sefialados en el item precedente, son por cada dia que dure
la comision de servicios a los que se podra adicionar, por Unica vez, el
equivalente a un dia de viaticos, por concepto de gastos de instalacién y
traslado, cuando el viaje se realice a cualquier pais de América, y el
equivalente a dos dias cuando el viaje se realice a otro continente.

No correspondera la autorizacion de gastos de instalacion cuando los
costos de viaticos no son asumidos por el Estado (de acuerdo a lo sefialado
en las disposiciones vigentes).

8.2.7 En el caso de asignacion con moneda extranjera se realizara el pago (fase
girado) con el tipo de cambio de la fecha de giro, solo si, el tipo de cambio
en la fase girado, es igual o menor al de la certificacién presupuestal, caso
contrario, se utilizara el tipo de cambio de la fecha de la certificacién
presupuestal.

8.3 De lagestion de viaticos

8.3.1 Para realizar la solicitud de viaticos, el comisionado debera registrar la
informacion contenida en el formato de “Solicitud de viaticos y autorizacién
de retencion ” a través del SIIRTP del Médulo de Tesoreria, de acuerdo a
los campos indicados (de ser el caso, el comisionado debera precisar el
programa televisivo o radial que ocasiona la comision), dentro de los cinco
(05) dias habiles previo a la fecha de inicio de la comision de servicios y
requerir la autorizacién del responsable de la unidad de organizacion a la
gue pertenece.
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Una vez que el responsable de la unidad de organizacion realice la
autorizacién de la solicitud de viaticos en el SIIRTP. Es responsabilidad del
comisionado realizar el seguimiento en el SIIRTP para garantizar
oportunamente la atencién de los recursos financieros.

La OA aprueba la atencion de la solicitud de viaticos en el SIIRTP, luego
de ello se canalizara segun lo siguiente:

e La UL registra en el SIAF la fase de compromiso.

e Luego la UL derivara a la UC para que registre el devengado y su
contabilizacion.

e La UC remitira a la UT para la emision del giro segin corresponda, con
lo cual se dar& por atendida la solicitud de viaticos.

La UT atendera la entrega de los recursos, mediante OPE o CO, en la
oportunidad de la aprobacién del Devengado o al dia siguiente del mismo.

Para el registro, control y optimizacion del proceso de atencion de viaticos
se procedera de la siguiente manera:

v' En caso se trate de la asignacion de viaticos a través de medios de pago
como: OPE o CO, su otorgamiento quedard acreditado
automaticamente mediante la fase pagado del expediente SIAF, siendo
ésta el sustento de la recepcién de los recursos por el comisionado.

8.4 De larendicién de cuentas, retribucion y registro de viaticos

8.4.1. Del Informe de Actividades

8.4.1.1

8.4.1.2

8.4.1.3

Para comisiones efectuadas fuera del territorio nacional: El comisionado
debera presentar un Informe de actividades dentro de los 15 dias
calendario, en el cual informara las acciones realizadas durante la comision
de servicios, ante el titular del Pliego del IRTP.

Para comisiones efectuadas dentro del territorio nacional: EI comisionado
debera presentar un informe de las actividades realizadas durante la
comision de servicios a su Jefe inmediato superior, dentro de los 10 dias
habiles desde la culminacién de la comisién. El cumplimiento de esta
medida sera responsabilidad del comisionado.

Para _comisiones fuera del territorio nacional del Jefe/a Institucional: El
informe seré& dirigido al Titular del sector que autorizo el viaje.
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8.4.2 De la Rendicién de Viaticos

8.4.2.1

8.4.2.2

8.4.2.3

8.4.2.4

8.4.2.5

8.4.2.6

La documentacidon sustentatoria de la rendicion de cuentas debera
presentarse dentro de los diez (10) dias habiles contados desde la
culminacion de la comisidon de servicios en cuanto esta sea dentro del
territorio nacional y en un plazo méaximo de quince (15) dias calendario
posteriores a su retorno, en el caso de las comisiones de servicio que se
realicen fuera del territorio nacional.

El comisionado, bajo responsabilidad, debera detallar los comprobantes de
pago que sustentan los gastos efectuados en el formato “Rendicién de
viaticos y declaracion jurada de gastos” del Médulo Tesoreria a través del
SIIRTP. Asi como indicar en la parte posterior de los comprobantes de
pago emitidos por alimentos, con la precision de desayuno, almuerzo o
cena.

Una vez concluido el registro y aprobado por el responsable de la unidad
de organizacién correspondiente a través del SIIRTP — Modulo Tesoreria,
el comisionado imprimira y consignara su firma en el formato “Rendicion
de viaticos y declaracién jurada de gastos” y lo presentara a la UC,
adjuntando la documentacion sustentatoria. Asimismo, el comisionado
debera anexar la consulta de validez de comprobante de pago electrénico
y consulta RUC. De igual forma, debera anexarse una fotocopia del
comprobante de pago electrénico emitido en papel térmico.

De existir observaciones, se notificard al comisionado quien debera
subsanar dichas observaciones en el plazo de 3 dias héabiles siguientes de
notificado, incluyendo de ser el caso la devolucién del monto observado.

Es responsabilidad del comisionado realizar la devolucién a la UT o al
Banco de la Naciébn (de encontrarse en provincia), el monto
correspondiente a los viaticos u otros conceptos asignados cuyo saldo no
haya sido utilizado, dentro de las veinticuatro (24) horas de haber concluido
la comision. Asimismo, en los casos de provincia, el comisionado debera
remitir dicha constancia de deposito via correo electrénico a la UC y UT
para el trdmite de reversion al Tesoro Publico.

La UC comunicara por el SGD, dentro de los primeros 05 (cinco) dias
calendarios de iniciado el mes a la OGTH, el listado de los comisionados
que no han realizado la rendicion de cuentas de viaticos y/o la declaracion
jurada de gastos dentro del plazo establecido, para su retencién en las
planillas de haberes, identificando su Régimen Laboral. De igual manera,
en dicha fecha, remitird ala UT el listado del personal con orden de servicio
para el proceso de retencibn en los pagos de los honorarios
correspondientes.
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La OGTH procesara en la planilla respectiva las retenciones solicitadas,
debiendo comunicar a la UC y UT el detalle de las retenciones realizadas,
a efectos del proceso de su devolucion al comisionado, en la medida que
éste cumpla con la presentacion de la rendicion de cuentas.

Esta prohibido sustentar la asignacion de viaticos con recibos por
honorarios, asi como la utilizaciéon de la expresién “por consumo”, como
detalle de la factura correspondiente a los conceptos de alimentacion,
hospedaje u otros.

La TUUA por salida de aeropuerto nacional e internacional y/o Tarifa por
uso de Terrapuerto o Terminal Terrestre, sera rendido con cargo a los
viaticos asignados.

8.4.2.10 La rendicién de cuentas por comisién de servicios se sustentara con los

siguientes documentos originales reconocidos por la SUNAT:

¢ Boletos de transporte aéreo (constancia impresa del boleto emitido por
medio electrénico).

e Boletos de transporte terrestre, maritimo y/o fluvial.

¢ La etiqueta autoadhesiva por pago TUUA debe ser adherido a la tarjeta
de embarque, de corresponder.

e Facturas electronicas, boletas de venta electronicos, tickets
electrénicos, liquidaciones de compras u otros comprobantes de pago.

e Comprobantes de pago emitido en el pais extranjero (viaticos fuera del
territorio nacional).

¢ Recibo de ingresos expedido por la UT, en el caso de devolucion del
saldo no utilizado o devolucion de viaticos.

e La Declaracién Jurada, gastos que no cuente con comprobante de pago
debidamente detallado.

8.4.2.11 Los comprobantes de pago no deben contener enmendaduras, manchas,

adulteraciones ni borrones. Asimismo, deben estar debidamente
detallados los conceptos de los gastos de alimentacion, hospedaje u otros,
de conformidad con lo establecido en el Reglamento de Comprobantes de
Pago.

Los comprobantes de pago deben presentarse con una fotocopia adicional
simple.

8.4.2.12 Los comprobantes de pago deberan ser emitidos a nombre del INSTITUTO

NACIONAL DE RADIO Y TELEVISION DEL PERU - IRTP, con RUC N°
20338915471, y Direccion: Calle Natalio SGnchez 220 — Jesus Maria.
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8.4.2.13 En la rendicién de cuentas de viaticos y gastos de viaje en territorio

nacional, los comisionados deberan sustentar debidamente sus gastos con
comprobantes de pago, por servicios de movilidad, alimentacion,
hospedaje y TUUA obtenidos, por lo menos hasta por el setenta por ciento
(70%) del monto otorgado. Y como maximo, el treinta por ciento (30%)
restante podrd sustentarse mediante Declaracion Jurada (Formato
“Rendicion de viaticos y declaracion jurada de gastos”), siempre que se
trate de gastos efectuados en lugares inaccesibles, inhdspitos o alejados
de la ciudad, pueblo, caserios, comunidades, tribus o donde no sea posible
obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con
lo establecido por la SUNAT; o por movilidades locales que no puedan
sustentarse con comprobante de pago, las que de corresponder, se
ajustaran al “Tarifario para Gastos de Movilidad Local en Lima
Metropolitana y Provincia Constitucional del Callao” y “Tarifario para
Gastos de Movilidad Local de las Zonales”, de la Directiva de Canje.

8.4.2.14 Las rendiciones de cuentas y gastos de viajes en el extranjero, los

comisionados deberan sustentar con documentos, por lo menos hasta por
el ochenta por ciento (80%) del monto del viatico asignado, y como maximo
hasta por un veinte por ciento (20%) podra rendirse con Declaracion
Jurada (Formato “Rendicién de viaticos y declaracion jurada de gastos”),
segun lo establecido en el articulo 6 del Decreto Supremo N° 047-2002-
PCM, y sus madificatorias.

8.4.3 De laretribucion de gasto

8.4.3.1

8.4.3.2

8.4.3.3

La retribucion de gastos se presenta en un plazo maximo de 15 dias
calendario, contados desde el dia siguiente de la fecha en que se concluye
la comision de servicio.

El comisionado que solicite la retribuciéon no debe tener viaticos pendientes
de rendicion.

Las retribuciones se autorizan mediante Resolucion de la OA, para el
caso de circunstancias justificadas o que hubieran motivado la falta de
entrega del viatico antes del inicio de la comision del servicio o que, de
ser el caso, se hubiere extendido el tiempo inicialmente previsto.

8.4.4 Del control y registro de viéticos

8.4.4.1

La UC a través de Control Previo, revisa la rendicion de cuentas. En caso
se registre observaciones en la rendicion, comunica al comisionado
mediante correo electrénico con copia al responsable de la unidad de
organizacion para que en el plazo de 5 dias calendario proceda a
subsanarlas bajo responsabilidad.

Pagina 17 de 21



&?3 pery | Instituto Nacional de Radio g\; dﬁ’gfgmonal “ﬂ!
&2 y Television del Pert Radio La Crénica HH -I ‘

“Directiva para la gestion de pasajes, viaticos y rendiciéon de cuentas por comision de servicios al interior y exterior del pais en el

IRTP”

8.4.4.2 En caso, no se subsane la observacién, el comisionado debe realizar la

devolucion del monto observado en un plazo maximo de 5 dias calendario.

8.4.4.3 De estar conforme la rendiciéon de cuentas, la UC a través de Control Previo

8.5

8.5.1

8.5.2

8.5.3

registrara la fase de rendicién en el Mddulo Administrativo del SIAF,
procediendo posteriormente a entregar los documentos sustentatorios
para su validacion, control, registro y archivo.

De las acciones administrativas

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva
da lugar al inicio del procedimiento administrativo disciplinario, sin perjuicio
de las acciones civiles y/o penales que hubiera lugar.

La UC eleva informe a la OA en caso de ocurrir las siguientes situaciones:

a) Incumplimiento en la presentacion de la rendicién de cuentas en el plazo
establecido.

b) Observaciones no subsanadas en el plazo establecido.

¢) Incumplimiento de la devolucién del saldo no utilizado a la UT en el plazo
establecido.

d) Documentos con Informacién adulterada o sobrevaluada.

La OA remite el informe al responsable de la unidad de organizacién para
gue ejecute las acciones correspondientes, en el marco de las normativas
vigentes. Asimismo, lo deriva a la Secretaria Técnica de Procedimientos
Administrativos Disciplinarios inicio del procedimiento administrativo
disciplinario de corresponder, sin perjuicio de las acciones civiles y/o penales
gue hubiera lugar.

IX. DISPOSICIONES FINALES

9.1.

9.2.

En situaciones de emergencia, desastres naturales, casos fortuitos o de
fuerza mayor, debidamente justificados, se atenderan las solicitudes de
viaticos y pasajes de traslado a la zona de comisién de servicio con fondos de
caja chica del IRTP, mediante vales provisionales (segun disponibilidad de
caja chica) debidamente autorizados, con cargo a ser recuperado a través del
trdmite de asignacion de viaticos del Modulo de Tesoreria del SIIRTP.

En caso de robo de dinero del viatico, de comprobantes de pagos o de otros
documentos sustentatorios, el comisionado debera efectuar la denuncia
policial en el lugar donde ocurri6 el hecho, y comunicarlo mediante informe a
su Direccion, Subdireccién u Oficina respectiva adjuntando la denuncia
policial y documentos que justifiquen la ocurrencia, a efectos de que dicha
unidad de organizacion comunique a la OA (UL) para que se prosigan los
trAmites de recuperacion ante la compafia aseguradora.

Pagina 18 de 21



ooy [ o [N  irdn |
ﬁ?‘! PERU Instituto Nggpnal de Rgdlo Radic Nacioral ~
y Television del Pert Radio La Crénica HH‘

“Directiva para la gestion de pasajes, viaticos y rendiciéon de cuentas por comision de servicios al interior y exterior del pais en el
IRTP”

9.3. Ante situaciones contingentes debidamente justificadas que hubieran
motivado la falta de entrega del viatico antes del inicio de la comisién de
servicios, la unidad de organizacion a la que pertenece el comisionado
solicitara la retribucién de gasto de viaticos via SGD debiendo presentar la
solicitud del viatico y la respectiva rendicion de cuentas por el importe del
gasto realizado. El reconocimiento de dicha retribucion se formalizara a través
de la Resolucion de la OA.

X. ANEXOS

10.1. Anexo N°01: Formato N°01 “Solicitud de Viaticos y Autorizacion de Descuento”.
10.2. Anexo N°02: Formato N°02 “Rendicién de Viaticos y Declaracion Jurada de Gastos”.
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ANEXO N° 01: FORMATO N° 01 “SOLICITUD DE VIATICOS Y AUTORIZACION DE
DESCUENTO”
I. SOLICITUD DE VIATICOS Y AUTORIZACION DE DESCUENTO |
COMIBIONADD: SERVIDOR IRTP ¥/0 —/— VIATICO HACIOHAL [~ FECHA |:|

EXTERH VIATIGD EXTRAMJERD |:| M DE VIATIC |:|

[CEFERDENRCIE POLCITANTE

Serenoa wigOficina yio Dreoccidn wo
Subdireockm

[DATOY DELC CORTEIORATT
Aipdldcs y Hombres ul Bl

Comen ekcirdnics del usuano Condcion

Camo
ptotivo de ls Comielan:

[COERA OE LA GO
Leocalidad vio Gasedn Digtrits Provinzia Departamants Fale
ITIHERARID
Tlpao da Pacals Futa Iallds Feoha de Eallds FRuts ds Ratarno Fsoha de Ratorno

Con wshizulo de IRTP

Todnl de Dias
CALCULD DE A BIGHACION DE VIATICO S, PASAJEE ¥ OTROE GABTOE
Eopoaie Conoepin Mtz Mante Unt WMot D02 100 dn Gambic | Cantisd | Tofal & | Totald. ®

Tatal

Lo ol de wta Sls seran Uapesiof sor el Encergecdio de Visheo e Frassss
7 Low dutou wn Uihire wSlo weren e coends e raie de commin de ssrecos e gl berdcno neoonal

Il. AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLAMILLA DE HABERES O PLANILLA DE CAS O TERCEROQS AUTORIZADOS

El Buscrile, auwloriza ol INETITUTO MACIONAL DE RADID ¥ TELEWI EIOM DEL FERU - IRTF, a glagiyss ol desosenta por ol impone iolal asgrasda por conceplo
de wlilkos, pasajes vy ociros gasios solicliados en € presenie ne ria, al no preseniar ka rendic’én de ks mismoes, deniro del plazo que esiablece la Direcilva
vigenie

APROBADD POR
AUTORIZADD POR

N*CERTIFICADD
N* EXFEDIENTE
M* COMPROBANTE

SI"MELLIOCTYS ¥ RUOMEIEE
Uikl
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ANEXO N° 02: FORMATO N° 02 “RENDICION DE VIATICOS Y DECLARACION
JURADA DE GASTOS”

RENDICION DE VIATICOS Y DECLARACION JURADA DE GASTOS

N° RENDICICN | DEVOLUGION:
REGISTRO SIAF: | N° RECIB0 DE INGRESC: |
COMESIONADC:
AREA: DA
GARGO: DIlAS:
MOTIVE:
FECHA DE SALIDA] FEGHA DE RETORNC:
DESTING:
DETALLE DE GASTOS POR GONGEFTO DE VIATIGOS
il FECHA TIPO DE COMPROBANTE NUMERD RAZON S0CIAL MIPORTE
TOTAL]
DETALLE DE GASTOS POR PASAJES
L FECHA TIPO DE COMPROBANTE NUMERD RAZON S0CIAL MIPORTE
TOTAL]
DETALLE DE OTROS GASTOS ASIGNADOS
il FECHA TIFO DE COMPROBANTE NUMERD RAZON S0CIAL BIPORTE
TOTAL
DECLARAGION JURADA
L FECHA COMCEPTD MIFORTE
TOTAL
DTROS GASTOS
L FEGHA GOMGEPTD MIFORTE
TOTAL
OTROS GASTOS (MOVILIDAL)
L FECHA COMCEPTD MIPORTE
TOTAL
MONTO RECIBIDG 0
MONTO GASTADO 0
SALDO Y10 DEVOLUGION 0

FIRMA DELJEFES GEREMTE

FIRMA DEL COMISIONADD
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