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N°0<+-2016-CENEPRED/J

Lima, S
0 8 ENE 2015

VISTOS:

El Informe N° 004-2016-CENEPRED/OA de fecha 05 de enero de 2016, Memorando
N® 005-2016-CENEPRED/OAJ de fecha 05 de enero de 2016, Memorando N° 1074-2015-
CENEPRED/OPP de fecha 30 de noviembre de 2015, y;
CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucidn Jefatural N° 007-2014-CENEPRED/J de fecha 17 de enero

de 2014 se aprobd la Directiva N° 001-2014-CENEPRED/J-OA denominada “Normas y
Procedimientos para el Requerfimiento, Autorizacion, Otorgamiento y Rendicion de Cuentas

- de Viaticos y otras - asignaciones en- Comision de Servicio dentro y fuera del territorio

nacional, -del Centro Nacional .de Estimacion, Prevencion y Reduccion del Riesgo de-
Desastres - CENEPRED";

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2013-EF de fecha 22 de enero de 2013,
entre otros  aspectos, se modifica las condiciones para la rendicion de cuentas
correspondiente ‘a las asignaciones’ economicas otorgadas al personal ‘de comision de
servicio; B ‘

Que, asimismo, resulta: nécesario establecer Normas y Procedimientos para el
Requerimiento, Autorizacion, “Otorgamiento y Rendicion de Cuentas respecio a las
Comisiones de Servicio fuera del territorio nacional, las mismas que se regulan acorde con o
normado en la Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de
servidores y funcionarios pablicos, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 047-
2002-PCM, modificado por Decreto Supremo N” 056-2013-PCM;

Que, en ese sentido, con la finalidad de establecer Normas y Procedimientos que
permitan orientar, supervisar y controlar el otorgamiento de viaticos, asignaciones y otros
gastos que irroguen los viajes en comision de servicios dentro y fuera del territorio nacional,
asi como la oportuna y eficiente rendicion de cuenta, de los fondos asignados, optimizando
el uso de los recursos financieros del CENEPRED;



Con la visacion de la Secretaria Generél, la Oficina de Administracion, la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto, y la Oficina de Asesoria Juridica, y;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29664 - Ley que crea el Sistema
Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres, su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 048-2011-PCM, el Reglamento de Organizaciéon y Funciones dei CENEPRED,
aprobado por Decreto Supremo N° 104-2012-PCM, la Ley N° 27619, Ley que regula la
Autorizacion de Viajes al Exterior de los Servidores y Funcionarios Publicos, y su Reglamento

- aprobado por el Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, modificado por el Decreto Supremo N°

056-2013-PCM, y las facultades conferidas mediante la Resolucién Suprema N° 150-2015-
PCM; ' e

SE RESUELVE:

- Articulo . 1°~ Aprobar la Directiva N° 001-2016-CENEPRED/J-OA denominada.

“Normas y Procedimientos para el Otorgamiento de Pasajes, Viaticos y Asignaciones por
- Comisién de Servicio del Centro Nacional de Estimacion, Prevencién y Reduccién del Riesgo

de Desastres — CENEPRED".
Articulo. 2°.- Encargar a la Oficina de Administracion la publicacién de la Directiva .
aprobada.por el articulo 1° de la presente Resolucion en el Portal Institucional, asi como la

supervision de su cumplimiento por parte de todas las unidades organicas del CENEPRED.

- Articulo 3°.- - Dejar sin efecto la Resolucién Jefatural N° 007-2014-CENEPRED/) que

- aprobd la Directiva N° 001-2014-CENEPRED/J denominada “Normas y Procedimientos para
.el Requerimiento, Autorizacion, Otorgamiento y Rendicion de Cuentas de Viaticos y otras
~asignaciones en Comision de Servicio dentro y fuera del territorio nacional, del Centro -
- Nacional.de Estimacion, Prevencion y' Reduccioén del Riesgo de Deséstres_ - CENEPRED".
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DIRECTIVA N° 001-2016-CENEPRED/JIOA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES,
| VIATICOS: Y ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIO DEL CENTRO
NACIONAL DE ESTIMACION, PREVENCION Y REDUCCION DEL RIESGO DE
DESASTRES - CENEPRED.

Formulada por: Oficina de Administracion

OBJETIVO

Establecer Normas y Procedimientos que permitan orientar, supervisar y controlar el otorgamiento de

viaticos, asignaciones y otros gastos que irroguen los viajes en comision de servicios dentro y fuera del -

territorio nacional, asi como la oportuna y eficiente rendicion de cuenta, de los fondos asignados, optimizando
el uso de los recursos financieros del CENEPRED.

FINALIDAD

Normar los criterios y procedimientos: que permitan regular la programacion, solicitud, autorizacion,
asignacion y réndicion de cuenta de los fondos asignados al personal en la modalidad de Contratos
Administrativos de Servicios- - CAS y deméas empleados publicos, independientemente del vinculo que
tengan con la Entidad, incluyendo a aquellos que brinden servicios de consultoria para el Centro Nacional de
Estimacion, Prevencion y Reduccion del Riesgo de Desastres - CENEPRED, para una adecuada ejecucion

de las asignaciones presupuestarias destinadas al pago de viaticos, asi como rendiciones de cuenta

correspondientes a las comisiones de servicios dentro del territorio nacional y en el exterior del pais, en
cumplimiento de actividades encomendadas y relacionadas a los objetivos de la Entidad.

BASE LEGAL

3.1 Ley N° 28112 Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Piblico
32 Ley N° 27815, ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica
4 :33 :  D.S.N°056-2013-PCM que modifica el D.S. N° 047-2002-PCM

34 Ley N° 27619, “Ley que regula la autorizacion de vnajes al exterior de serwdores y funcmnarios

publicos”

Nacional de Presupuesto

3.6 -Ley N° 28807-Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores y funcionarios

publicos se realicen en clase econdmica _ » .
3.7 Ley N°-29664, Ley que crea el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD)

3.8 - - ~Ley Anual de Presupuesto del Sector Piiblico para el afio fiscal correspondiente

3.9 Decreto: Supremo N° 047-2002-PCM, aprueban las Normas Reglamentarias sobre Autorizacion de
Viajes al: Exterior de Servidores y Funcionarios Piblicos”, y sus modificatorias

3.10  Decreto Supremo N° 007-2013- EF, Decretc supremo que regula el otorgam(ento de watlcos para
viajes en comision de servicio en el territorio nacional
3.11 Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, aprueba el “Reglamento dé Comprobantes de
" Pago”
3.12  Resolucion de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT que aprueba el “Régimen de Retenciones del
IGV aplicable a los proveedores y designacion de Agentes de Retencién”

3.13  Decreto Supremo N° 048-2011-PCM, aprueba el Reglamento de la Ley N° 29664. Ley que crea el
Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres (SINAGERD)

-7 35 Decreto Supremo N° 304-2012-EF Texto Unico Ordenado dela Ley 28411 Ley General del Sistema
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3.14  El Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF), aprobado mediante Decreto Supremo N° 104-

2012-PCM
3.15  Resolucién Directoral N°> 002-2007-EF/77, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-
EF/77.15 y modificatorias
IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, es de aplicacion de todas las unidades organicas que
conforman la estructura organica del CENEPRED, personal contratado bajo la modalidad de’ Contratacion
“Administrativa de Servicios —CAS; o cualquier modalidad de contratacion, independientemente del vinculo

que tengan con.la Entidad, incluyendo aquellos que brinden servicios de consultoria, que viajen en
~ cumplimiento de actividades encomendadas y relacionadas a los objetivos institucionales.

V. DISPOSICIONES GENERALES

Las comisiones de servicios deben estar de acuerdo con los ﬁnes dela Programacmn Anual de Viaticos y Ia
disponibilidad financiera y presupuestal :

.54 ‘Pa'ra el cumplimiento de la presente Directiva, se debera tener en cuenta el siguiente;
GLOSARIO DE TERMINOS o

a.. Ahmentauon Gastos que corresponden a Ia atencion del desayuno, almuerzo, cena y otros
~ alimentos necesarios para el .cumplimiento del servicio encomendado, no comprende bebidas _
alcohdlicas y energizantes.
- +b.. ‘Movilidad Local: Gastos que corresponden al transporte al lugar de comision del senncno y que
. se encuentra dentro de la localidad.
CRoA v —3;-'SltuaCI0n de :Emergencia .0 Urgencia: Aquella situacion. o evento lmprewsto que requiere -
. atencion inmediata a fin de dar cumplimiento a las metas mstltucwnales o
“+ d.--Autorizacion- de viaticos: Se entiende como los montos asugnados a los comisionados;
- +.aprobados - por los: -respectivos responsables de las dlferentes Umdades Organicas del
CENEPRED.
.. ..e. ~Comision de Servicio: Implica el desplazamiento temporal, fuera de la sede habitual donde
- presta los servicios; tanto las personas asignadas a las diferentes Unidades Organicas del
- - CENEPRED, como' las personas que en representacnon del Estado viajen por necesndades del-
. servicio. )
o Wl Comisionado: Se considéra como tal, a toda persona que presta servicios en la Entldad o
~.:. - contratada. bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios — CAS y funcionarios
".designados, asi-como aquellos funcionarios o servidores publicos que no teniendo vinculo
laboral con la Entidad incluye consultorias, viajen para el desempefo de determinadas acciones
técnicas necesarias para la-Entidad.
g. Declaracion Jurada de Gastos: Documento que suscribe el Comisionado en casos
’ excepcionales, bajo ‘juramento de veracidad de la que es Gnico responsable, expresando los
lugares ylo poblados alejados en los que efectud el gasto y que dichos gastos consignados en
ella fueron ejecutados por los rubros y conceptos aprobados, sirviendo como documento
sustentatorio de la respectiva rendicion de cuentas y, cuando no le ha sido factible obtener

2de 19




DIRECTIVA N° 001-2016-CENEPRED/J/IOA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES,
| VIATICOS Y ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIO DEL CENTRO
NACIONAL DE ESTIMACION, PREVENCION Y REDUCCION DEL RIESGO DE
DESASTRES - CENEPRED.

Formulada por: Oficina de Administracion

factura, boleta de'venta u otro comprobante autorizado por la SUNAT, por el gasto efectuado,
no debiendo exceder el 30% del monto entregado como viatico, de acuerdo al Decreto Supremo
N°007-2013-EF.

h. Hospedaje: Gasto por alojamiento.

i. Pasajes: Comprende los Gastos de Transporte Aéreo, Terrestre, Maritimo, Fluvial y Lacustre
que corresponden al fraslado de las personas al lugar donde se efectuara la Comision de
Servicio.

j.  Programacion de: viaticos: Detalle anual y/o mensual de los importes estimados de vidticos y

* gastos operativos adicionales, de las comisiones de servicio programadas para el afio, por cada

una de las diferentes Unidades Organicas del CENEPRED.

K. Rendicion de Gastos: Sustentacion documentada de los Gastos incurridos por los
Comisionados. Se efectuara obligatoriamente dentro de los 10 dias habiles contados desde la
culminacion de la Comision de Servicios. ‘

. Solicitud de Viaticos: Comprende el Memorandum del Area Usuaria a la Oficina de
Administracion y copia de la Certificacion Presupuestal.

m. Tasa Aeroportuaria: Gasto correspondiente al pago de la Tarifa Unificada de Uso de
Aeropuerto (TUUA).

n. Titular de la Entidad: Jefe del CENEPRED.

Vidticos y asignaciones por comisiones de servicio: Comprenden los gastos por concepto
de alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar del embarque); asi como la
movilidad utilizada para el desp(azamlento en el lugar donde se realiza la Comision de
Servicios.

p. Punto de Transito: Punto intermedio entre el punto de partida y de destino, por lo general este
caso se da cuando existen transbordos entre lineas areas, terrestres o maritimas para poder
llegar al punto de destino, en casos excepcionales pueden existir mas de un transbordo en Ia
ruta dependiendo de lo inaccesible de lugar de destino.

q. Consultor:” La persona natural o juridica que presta servicios profesionales altamente

-’equnpos bienes y ‘maquinarias; -en investigaciones, auditorias, asesorias, estudios de pre
factibilidad y de factibilidad técnica, econémica y financiera, estudios basicos, preliminares y
definitivos, asesoramientos en la ejecucion de proyectos y.en la elaboracion de.términos de
referencia, espeCIf caciones técnicas y bases de distintos procesos de seleccion, entre otros.

El monto de la asignacion de vidticos por Comisién de Servicio por cualquter concepto o fuente de

calificados en la elaboracion de estudios y proyectos, en la inspeccion de fabrica, peritajes de

-financiamiento, dentro -del  territorio nacional, se procedera al pago correspondiente, mediante .

abono en cuenta-individual del comisionado y excepcionalmente mediante cheque, de acuerdo a la’

siguiente escala:

' : Hasta
Nivel de Funcionarios Pdblicos, Servidores Pblicos y. CAS s/
Jefatura del CENEPRED
380.00
Secretaria General
Jefes de Oficinas, Direcciones y Sub Direcciones 320.00
Especialistas, Personal Técnico y de Apoyo 320.00

! Conforme o establece el Articulo 3° del Decreto Supremo N° 007-2013-EF.
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5.3

5.4

- 5.5

5.6°

5.7

Los gastos del TUUA se otorgaran adicionalmente, tanto para viajes nacionales como
internacionales.

Para el otorgamiento de viaticos, se considera como un dia a las comisiones de servicio 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.

En-los casos de Servicios de ConsUltoria, que por Ia riaturaleza del servicio, la Entidad requiera que

el consultor realice viajes al interior del pais, se le asignara viaticos de acuerdo a la escala, segun
corresponda, siempre que se hayan establecido en los Términos de Referencia, de la contratac:on
de la Consultoria2. :

. Las Comisiones de Servicio, que realice el personal de la Sede Central, dentro de la Provincia de

Lima® y la Provincia Constitucional del Callao4 durante el horario de trabajo, no genera asignacion
de viaticos.

Las Comisiones .de Servicio.fuera del pais, seran autorizadas mediante Resolucion Suprema,
Ministerial o Jefatural segiin corresponda, publicado en el Diario Oficial “El Peruano”,-conforme lo
dispuesto por la Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores 0

2002-PCM.

- Los montos de Ia asignacion de v1at|cos dlanos por ComISIon de Servncno al Extenor del pais,. seran

calculados de acuerdo a Ia sxgunente escala:

' ZONAS:GEOGRAFICAS . EN DOLARES AMERICANOS (US $)

_ AFRICA "~ . $. 480.00
AMERICA CENTRAL o . $.315.00
AMERICADELNORTE =~ -~ =+ - -$.440.00
AMERICADELSUR. . - & - -~ $.370.00 .-
“ASIA - vy $.500.00
MEDIO ORIENTE ~$.510.00
CARIBE o $.430.00
EUROPA -~ - . = - ooi.oc .. $:540.00

OCEANIA . o eewrny o i-$0385.00

_':"2 ‘Numeral 10 del - Anexo Unico — Anexo de definiciones  del Reglamento de la Ley aé Contrataciones del Estado. Definicion de Consultor: La
" - persona natural o juridica que presta servicios profesionales altamente calificado en la elaboracion de estudios y proyectos; en la inspeccion de

- fabrica, peritajes de equipos, bienes y maquinarias; en investigaciones, auditorias, asesorias, estudios de pre factibilidad y de factibilidad técnica,
" econdmica y financiera, estudios basicos, preliminares y definitivos, asesoramiento en la ejecucion de proyectos y en la elaboracmn de témminos de
referencia, especificaciones técnicas y Bases de distintos proceso de seleccion, entre ofros.

Lima, Ancén, Ate, Bamranco, Breiia, Carabayllo, Chaclacayo, Chorillos, Cieneguilla, Comas, El Agustino, Independencia, Jesis Maria, La Molina, La
Victoria, Lince, Los Olivos, Lurigancho, Lurin, Magdalena Del Mar, Pueblo Libre, Miraflores, Pachacamac, Pucusana, Puente Piedra, Punta Hermosa,
Punta Negra, Rimac, San Bartolo, San Borja, San Isidro, San Juan de Lurigancho, San Juan de Miraflores, San Luis, San Martin de Porres, San
Miguel, Santa Anita, Santa Maria del Mar, Santa Rosa, Santiago de Surco, Surquillo, Villa El Salvador, Villa Maria del Triunfo.

b Callao, Bellavista, Camen de La Legua Reynoso, La Perla, La Punta, Ventanilla.

* funcionarios publicos y normas. Reglamentanas aprobadas a través del Decreto Supremo N° 047-.
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VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
El tramite para cobrar el monto por comision de servicio, se realizara de acuerdo, a la siguiente secuencia:
DE LA PROGRAMACION

. 6.1 La programacion de comisiones de servicio de cada unidad organica del CENEPRED, debe indicar:

: los importes estimados de la comision de servicios, destinos, medio de transporte a utilizarse, gastos
operativos adicionales, motivo de la comisién de servicios y mes en que se planifica efectuar, de
acuerdo al Anexo N° 01: Programa de Comision de Servicios, la primera semana del mes de
enero de cada afio, debiendo remitir la mencionada programacion a la Oficina de Planeamiento v
Presupuesto, para solicitar la Disponibilidad Presupuestal, respectiva.

REQUERIMIENTO Y AUTORIZACION DE VIATICOS

6.2 - Las solicitudes de viaticos se- realizara mediante memorando en el cual se sefialara la informacion
resumida de la comisién de servicio: motivo de la comision, lugar de la comision, nombre del
comisionado, medio de transporte a utilizar, duracion de la comision, asi como la hora aproximada
de salida y retorno de la comision, nimero de Documento de Identidad DNI de los comlsmnados y
toda informacion que considere relevante.

', s B8 La autorizacion de viajes del personal en Comision de Servicio, dentro del territorio nacional, debera
,.\i “ - . ser solicitada, mediante el Anexo N° 02: Autorizacion de Viaje en Comision de Servicios, el cual
;*/ VT i debera ser llenado obligatoriamente en todos sus campos por la Oficina, Direccion o Jefatura, a la
et que pertenece el comisionado.

6.4 - Las'comisiones de servicio tendran los siguientes niveles de aprobacion:

) Las comisiones-de servxcxo -del personal profesnonal técnico y auxmar seran autorlzadas por el .
Jefe de Oficina o Director, del que dependan.

b)- Las comisiones de servicio de los responsables de Oficina o Direcciones, sefan autonzados por Ia
Jefatura del CENEPRED o Secretaria General, segin corresponda.

c) Enlos casos de servicios de consultoria, si por la naturaleza del servicio, la entidad requiere que

- ‘el consultor realice ‘viajes al*interior del pais, debera estar consignado enlos-términos de
referencia para su contratacion, seran autorizadas por el Jefe de Oficina o Director, que '
administre su contratacion. : '

m“ 6.5 La Oficina de Administracion recepcionara la solicitud de viaticos {en. original) con las firmas del
i cuinisionado y con el visto bueno de la Jefatura o Responsable de Oficina o Direccion, segin sea el
/ / » caso, con una anticipacion de quince (15) dias habiles del inicio de la ejecucion de la Comision, fa
' que se derivard al area de Logistica, para su revision, registro, tramite respectivo y la reserva de
pasajes aéreos de manera oportuna con los mejores precios que ofrezca el mercado, las
Comisiones de Servicio por situaciones de emergencia o urgencia, estan exceptuadas de dicho
plazo, debiendo contar con la autorizacion expresa de la Jefatura del CENEPRED.
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6.6

El area de Logistica, generara el Anexo N°03: Viaticos por Comision de Servicio (dentro del
pais), en el que se consignaran los gastos principalmente en las partidas Especificas del Gasto que
correspondan, las que estan definidas en el Clasificador del Gasto Corriente, siendo estas:

Especifica de Gasto 2.3.2.1.2.2: Viaticos y AS|gnac10nes por Comision de Servicio. Comprende los
gastos por alojamiento y alimentacion.

. Especifica de Gasto 2‘3.2.1.2.1. Pasa]es y Gastos de Transporte, comprende gastos por el pago
- . de pasajes y gastos de transporte pagados a empresas de transporte 0 a agencias de viajes por el

traslado de personal en el interior del pais. Asi como gastos de Tarifas y/o- Tasas de Embarque.

TRAMITE DE PASAJES AEREOS. Y .TERRESTRES

6.7 -

6.8

i 6.9

6.12

El area devLoAgistica, es la encargada de gestionar.y facilitar los Boletos de Pasaje Aéreo a los ‘
. comisionados debidamente autorizados, segun el Anexo N° 8 de Medios de Transporte. -

La Jefatura, Oficina * o Direccion, segin sea el caso, deberan solicitar la reserva de los pasajes

aéreos con una anticipacion de quince (15) dias habiles. del inicio de la ejecucion de la Comision,
con el objeto de que. el area de Logistica, obtenga los mejores precxos y se adquneran
oportunamente.

- Aquellas solicitudes de - pasajes aéreos que no. cﬂmplan' con los quincen (15) dias habiles de
= anticipacion por tratarse de situaciones de emergencia, se podra-exonerar del plazo senalado en el
- punto 6.8, siempre’y cuando se cuente con la justificacion debida de la Jefatura, Oficina o Direccion,

respectiva. La-adquisicion de*estos pasajes se sujetara a la disponibilidad- de horarios que

. establezca la aerollnea ola agenCIa de viaje, segun corresponda

. Para la adquxsmlon de pasa]es ‘aéreos, Ios comlsmnados deberan conﬁrmar medlante corre0'
electronico, los mgu:entes datos : :

- » - Nombre(s) y-Apellidos del pasajero (completo) - » .. Lugar de origen y destino.

- > . Fécha de partida y de retomo. | . » T-NedeDNI
> “N* telefono Movil. - T

por el area de logistica a cargo de la gestion de pasajes aéreos, via correo electronico; en un plazo

R = comnsxonado debera conf irmar- los datos personales de la reserva del pasa]e aéreo, comunlcada e

no mayor de una (1) hora:y. treinta (30) minutos, ello con la finalidad de evitar la perdlda de la T

reserva e incremento del costo de los pasajes. -

En caso que el comisionado mtervenga directameénte en la modificacion del itinerario y que como

* - consecuencia de ello repercuta en la variacion del precio dei pasaje autorizado y/o genere costos

adicionales (moras, penalidades, etc.), estos gastos seran asumidos en su totalidad por el -

comisionado y/o por el responsable de Oficina o Direccion que lo autorizd, sin perjuicio de las
acciones correspondientes.

Se encuentra prohibida la modificacion del itinerario de los pasajes aéreos, salvo que el
Responsable de la Oficina o Direccion, justifique expresamente la necesidad de su modificacion,
debiendo contar con la autorizacion de la Jefatura del CENEPRED, siendo el area de Logistica
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quien materialice la modificacion con la Aerolinea o agencia de viaje, segln corresponda. Asimismo,
la conformidad del servicio de los pasajes aéreos, para el tramite de pago estara a cargo de Oficina
o Direccion usuaria.

DE LA RENDICION DE CUENTAS

6.13

6.16

La Rendicion de Cuentas,  debera efectuarse con documentos originales que sustenten los gastos
racionales incurridos -por-el comisionado, los cuales deberan guardar relacion geogréafica-temporal
con la comision y-coherencia en la proporcionalidad de los gastos, dichos documentos deberan ser
emitidos a nombre del CENEPRED — RUC N° 20543891755, debiendo llenar el Anexo N° 05
Rendicion-de Gastos de Viaticos por Comision de Servicio, de la presente Directiva, y debera
adjuntar los siguientes documentos:

Facturas originales con la copia- de SUNAT, Boletas de Venta, Ticket de Venta de méquinas
registradoras, Boleto de Pasajes Terrestres (pasaje original), TUUA (original) u otro documentos
autorizados por la SUNAT, con el respectivo RUC, de ser el caso.

Declaracion Jurada de Gastos (Anexo N° 07): detallando los gastos incurridos la que debera
cumplir obligatoriamente con el Articulo 71° de la Directiva de Tesoreria N°> 001-2007-EF/77.15. Su
uso es excepcional y sustenta gastos Gnicamente cuando se trate de casos, lugares o conceptos por
los que no sea posible obtener facturas, boletas u otros comprobantes de pago reconocidos y
emitidos de-acuerdo con lo establecido por la SUNAT. El total no podra exceder al 30% del viatico
asignado dentro del territorio nacional y al 20% de lo asignado para Comisiones de Senicios al
Exterior del pais.

Informe sobre"los-resultados de la Comision de Servicio, debidamente visado por el Jefe Inmediato

- Superior, conforme al- Anexo N° 04: Informe de Comision de Servicio. Estan exceptuados del
-cumplimiento de esta formalidad, el Jefe del CENEPRED, los Jefes de ‘Oficina o Direccion, en las
comisiones de servicio que se realicen-en el territorio nacional, tratandose de.viajes al exterior 'se -

debera presentar un Informe escrito dentro de los quince (15) dias calendarios siguientes de
efectuado el viaje, que describa las acciones realizadas y los resultados obtenidos, este mforme

debera ser presentado al Titular de la Entidad.

- Todos' los documentos que-sustentan la rendicion de cuenta, deberan estar visados por el

comisionado, .los mismos que deben " ajustarse al Reglamento de Comprobantes de Pago de la
SUNAT, aprobado mediante Resolucion Directoral N° 007-99/SUNAT y modificatorias, asi como, a lo
normado por la. presente Directiva. Las rendiciones de cuenta, que presenten observaciones seran
devueltas al comisionado para su inmediata reformulacion, dandose por no rendido.

No se reconocer? los gastos efectuados en ta locaiidad donde se inicia la Comision de Seicio, a
excepcion de los consumos en el Aeropuerto o Terrapuerto de embarque, asi como el gasto por
movilidad del domiicilio al lugar de embarque y del lugar de retorno al domicilio.

Las asignaciones otorgadas por comisiones de servicio realizadas dentro del pais, constituyen un
anticipo con cargo a rendir cuenta documentada dentro de un plazo no mayor de diez (10) dias
habiles de culminada ésta, la que debera ser presentada al Especialista en Control Previo,
utilizando el Anexo N° 05: Rendicion de Gastos de Viaticos por Comision de Servicio.
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6.17  El comisionado presentara la rendicion de cuenta documentada, dentro del plazo establecido, al
responsable del control previo, para la revision y liquidacion por especifica de gasto, de encontrarse
conforme y realizada la devolucion al Especialista de Tesoreria de corresponder, dicha rendicion de
cuenta documentada incluido el recibo por la devolucion, el Especialista en Control Previo emitira el
Formato de Liquidacion de Viaticos Anexo N° 09 con las firmas y vistos correspondientes en sefial

- . "de--conformidad, el mismo que debera entregarse al .Especialista en Contabilidad, para su .
integracion contable, en un. plazo que no exceda de los 3 dias habiles. -

" .6.18  Para el caso de las Comlsmnes de Serwcnos al Exterior del pais,: I’as rendiciones de cuenta se
= eféctuaran en-un plazo- maximo de quince (15) dias. calendario, segin Anexo N° 05: Rendicion de .
Gastos de Viticos por Comision de Servicio, visado por el Jefe inmediato. Asimismo, se debera
presentar a su retorno el informe de las acciones realizadas y resultados obtenidos de los. wa;es.
-autorizados, dentro del plazo sefialado en las normas antes citadas.

. 619 El proceso de Rendicion de Cuentas constituye una. declaramon de responsabilidad exclusiva de .
-~ quien la formula, sujetandose a revision y verificacion aleatoria 0 a criterio de la Entidad si el caso lo
-amerita. En virtud a ello, la omision de datos, presentacion de documentos que no correspondan ylo
. las alteraciones en-las mismas constituiran una falta que dara lugar a la devolucion de los monfos .
- - observados y.la aplicacion de sanciones disciplinarias y legales, segun sea el caso. ' o

En caso de no.cumplir con'la Rendicién de Cuentas, por los viaticos otorgados dentro de los plazos . ~

P estipulados,.en el numeral 6.17, se procedera al descuento de la remuneracion del trabajador, de

e~ acuerdo . al informe que proporcionara. el .Especialista de Tesoreria a Oficina. de
Administracion/Recursos Humanos.. o ' '

o 7‘;... = 6._2_1' Los fondos no gastados por el comisionado seran devueltos en efectivo aI Especialista de Tesorerpa .
-+ mo..dentro-de los plazos-estipulados. en el numeral 6. 16 a cambio deberan obtener un Recibo de -
i _Tesorena el-cual-consignara el concepto importe, nimero del Anexo N°03. Viaticos por Comision -:
-~ de-Servicio: {Dentro del-Pais), para la |dent|ﬁcac10n del. monto devuelto Dicho reCIbo fonnara parte o
de la rendlcmn de cuenta. ; ; LT

~ Los gastos adlc10nales por concepto de lmprewstos por accndentes situaciones extraordmanas yi '
* -emergencias, debera ser sustentado en un cien por ciento (100%) con documentos probatorlos del
.t gasto no siendo aplicable la presentacnon de Declaracxon Jurada. :

f.Cuando la comision :de-servicio sea de extrema urgenma excepcnonalmente y con la-autorizacion
expresa “del.-Secretario -General, se-podra otorgar la asignacion de fondos de la Caja’ Chica, -
mediante:el formato: “Recibo Provisional de Tesoreria” hasta por la suma de S/. 960.00 (Novecientos
/ sesenta con-00/100 :Nuevos Soles), paralelamente se debera tramitar- el pago de la-“Planilla de
_ Viaticos” bajo-el- procedimiento: normal establecido por la entidad. En estos casos, al retorno del
comisionado se debera hacer efectivo el cobro-del cheque, devolviendo a la Caja Chica, el importe
total otorgado, dentro de las 24 horas de haber regresado de la comision de servicio.

SOBRE EL CONTROL DE LAS COMISIONES DE SERVICIOS

6.24 Las Oficinas o Direcciones, estan en la obligacion de remitir una copia del Anexo N°02
Autorizacion de Viaje en Comision de Servicio al area de Recursos Humanos, para el control de
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5.25

6.26

6.27

© . 6.28

asistencia correspondiente, y al area de Logistica para el Control de Seguro de Accidentes
Personales.

Toda autorizacion para el desplazamiento y la asignacion del presupuesto de viaje que exceda de
quince (15) dias, debera estar acompafiada de la justificacion correspondiente refrendada por el
Jefe de Oficina o Direccion al cual pertenezca el Comusnonado asi como por la autorizacion expresa
de la Jefatura del CENEPRED.

El Especialista de Recursos Humanos, tendra a su cargo, el control del tiempo de ejecucion de las
comisiones de servicio autorizadas al personal contratado bajo la modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios — CAS u otros que comprenda la presente Directiva, a efecto de
establecer el control de asistencia y/o cumplimiento-del contrato.

. El Especialista de Tesoreria y el Especialista en Control Previo, conciliaran en forma mensual por
cada Unidad Organica, el personal que tiene pendiente rendiciones de cuenta, informaran
oportunamente a la Oficina de Administracion para que a través del Area de Recursos Humanos, se
realice el descuento respectivo por haber excedido el plazo.

No se framitara la asignacion- de viaticos por comision de servicio, para personal que tenga
rendiciones de cuenta pendientes, correspondiendo a los ' Jefes de- Oficina o Direccion efectuar su
verificacion, antes de iniciar el tramite.

DISPOSICIONES FINALES

74

Si por alguna razon la Comision de Servicios fuera dejada sin efecto o anulada, se debe observar el
siguiente procedimiento:

71 1. Cuando el Comisionado hubiere recepcionado los viaticos o pasajes .debera efectuar la
- "devolucion de-los fondos dentro del plazo de veinticuatro (24) horas, al Especialista de
Tesoreria, debiendo presentar un documento que sustente la anulacion de la Comision. En

caso de.no cumplirse con la devolucion se procedera con lo establecido en el numeral 6.20.

7.1.2.. En caso de -postergacion. de las comisiones de servicio es de responsabilidad de los
- - funcionarios que autorizan, asi como de los comisionados, el comunicar por escrito las razones
~+ - dela postergacion que sustente dicho cometido a fin de justificar la respectiva reprogramacion.

. EI CENEPRED en el marco de sus competencias compartidas con los gobiernos regionales y

gobiernos locales puedan pagar los viaticos y pasajes de los funcionarios y servidores contratados

. bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 276 y Decreto Legislativo N° 728, el personal contratado

bajo el régimen laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057; asi como el personal que se
encuentra bajo el régimen de la Ley del Servicios Civil regulado por la Ley N° 30057, de los
gobiernos regionales y/o gobiernos locales, con el fin de brindar apoyo técnico en la implementacion
de las politicas nacionales y sectoriales y evaluar el cumplimiento de las funciones
descentralizadas®.

5 Trigésima Primera Disposicion Complementaria de la Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2016.

Formulada por: Oficina de Administracion _J
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VIll.  DISPOSICION COMPLEMENTARIA

- Los casos no contemplados en la presente Directiva son resueltos porla Secretaria General, previo informe
de la Oficina de Administracion mediante documento que corresponda.

IX. RESPONSABILIDAD

91 -Son responsables de la’ aphcac:on y cumphmlento de la presente Directiva los Jefes de Oficinas o -

g Directores de las Dlrecmones ‘asi como todo el personal que brinda servicios mdependlentemente S
de su’ régimen- laboral o de contratacxon observaran el cumpllmlento de la presente norma - - -
administrativa. - B

9.2 La Oficina de Administracion velara por el cumplimiento de la presente dlSpOSICIOﬂ y propondra Ias
‘ modificaciones que estime ‘conveniente, cuando el caso: lo. amerite. S

X. . VIGENCIA

-La presente Directiva entrara en vngenCla al dia siguiente de su aprobacmn y sera modifi cada ylo actuahzada .
cuando se emitan normas legales expresas 0 por razones debidamente justificadas. 4 ,

L el .XLo ANEXOS
Anexo N° 01 Progrémaci()h de cc').r-nisiéAn'_de serﬁicios.»
Anexo N° 02 Autorizacion de Viaje en Comision de Servicio.
. Anexo N°-03 Viaticos por Comiéién de Servicios (Dentro del Pais) - Planilla Normal.
Anexo N° 04 Informe de Comision de Servicio. | '
- Anexo N° 05 Rendicion de Gastos de Viaticos por Comision de Servicio.
Anexo N° 06 Planilla-de VlatICOS Gastos de Pasaje e Impuestos de \fajes (Intemacmnal).
, Angxo N° 07 Declaramon Jurada de Gastos
" Anexo N° 08 Medios de Transporte. -
Anexo N° 09 Liquidacion de Vidticos -
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ANEXO N° 01

PROGRAMACION DE COMISION DE SERVICIOS

Dependencia: . I A Meta: l:}

Fachas Pasajes

Apellidos y Nombres - N°DNI tinerario - - - -
Salida Ratomo N’ Dias Aéreo | Temsstre | Ofros Gasios

Nota: La presente programacion es referencial (proyectada), pudiendo surgir modificaciones de acuerdo a necesidades y disponibilidad presupuestal.

é,"::v/,"/?&(’
7

/

Titular del Pliego
CENEPRED

6 Titular del Pliego y/o a quien se haya delegado la competencia.

11 de 19




DIRECTIVA N° 001-2016-CENEPRED/J/IOA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS. PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES, | = .- =
'VIATICOS*-Y- ASIGNACIONES -POR..COMISION DE SERVICIO DEL CENTRO |. . -
NACIONAL DE ESTIMACION, PREVENCION Y REDUCCION DEL RIESGO DE |-
DESASTRES - CENEPRED.

Formulada por: Oficina de Administracion

ANEXO N° 02

AUTORIZACION DE VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS

" N®DE AUTORIZACION: . L OFICINA/DIRECCION -
: . - QUEAUTORIZA

" FECHA DE AUTORIZACIGN

NOMBRES Y APELLIDOS DEL
. COMISIONADO

S

++ RELACION CON LA ENTIDAD:

"7 ORGEN

=

.. MOTNODELVIAE:

2\ DURACION DEL. © ddmmaa, ho...:AL .. Ddmm.aa hom il

/" TOTALDEDIAS

.~ MEDIODE TRANSPORTE . .. © NERARD

o ok

COMISIONADO * RESPONSABLEDE _ OFICINADE ADMINISTRACION
OFICINAO DIRECCION

? CAS y CONSULTORES siempre que se establezca en los términos de referencia
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|

ANEXO N° 03

VIATICOS POR COMiiSION DE SERVICIOS (DENTRO DEL PAIS) - PLANILLA NORMAL

VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO (DENTRO DEL PAIS) - PLANILLA NORMAL

R‘;‘E-

COMISION DE SERVICIO NACIONAL
N® -2018
SIAF-SPN°>

1. COMISION DE SERVICIO

1. DATOS DEL COMISIONADO

APELLIDO Y NOMBRES: CONDICION
DEPENDENCIA CARGO/ CONSULTOR Cap CAS
2. DATOS DEL VIAJE
DURACION
ITINERARIO VIA
DEL [ HORA AL HORA | TOTAL DIAS
3. DOCUMENTOS DE AUTORIZACION:
1I. PRESUPUESTO DEL COSTO DE LA ACTIVIDAD
i CONCEPTO s/.

ESPECIFICA DE GASTO 23.21.2.1: Pasges y Gasios de Transporie, comprende gasios por &l pago de
pas3es y gasios de rarspore pagados a empresas de Fransporte 0 a agencias de viajes por el ¥aslado del
persond en ¢l inerior def pas. Asi como gesips de Tarifas y/o Tasas de Embarque. (Encaso de pasae mesre)

por dojamiend y- fmentacion.

i ESPECIFICA DE GASTO 2.3.21.2.2 Vigico y Asignaciones por comision de servicio. Cunprende 0s gasips

Viatico:

POR DIA SI. -

N° DE DIiAS dias 0.00 horas
Asignacion'es

Tarifa Corpac S.A (IDA)

TUUA (RETORNQ)

TOTAL SI.

ILRecib'c La suma se consignara en leras y numeros 00/100 soles

V°B° Oficina de

Logistica V°B° Control Previo Administracion

COMISIONADO

Elaborado por:

Frmay Sefo
DNIN® ..

RECIBI CONFORME ( ) (")

(") Autorizo a descontar de mis haberes  honorarios en caso de no rendir dentro del plazo establecido
(*) Manifiesto haber tomado conocimiento del contenido de la directiva de viaticos de CENEPRED, vigente.
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ANEXO N° 04

INFORME DE COMISION DE SERVICIO

FEBHA; . ooerer i
NOMBRE _ .- et eniorcaori _—
BARGD oo e e s st s s
ACTIVIDAD
LUGARES VISITADOS

- FECHA DE SALIDA oo FECHA DE RETORNO. ..o e
HORA DE SALIDA HORA DE RETORNO
TRABAJO REALIZADO
A CONCLUSIONES -
R B.  RECOMENDACIONES
p %
2 2
/
FIRMA DEL COMISIONADO
FIRMA DEL JEFE INMEDIATO
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ANEXO N° 05
RENDICION DE GASTOS DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO

CENTRO NACONAL DE ESTIMACION. PREVENCION Y
REDUCCION DEL RIEESGO DE DESASTRES -
CEZNEPRED

RENDICION DE GASTOS DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO

RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS
PLANILLA DE COMISION DE SERVICIOS N° -2016-CENEPREDIOA

APELLIDOS Y NOMBRES L |

CARGO

DOMICILIO ]

Declaro bajo juramend que la relacion de gasps Gue acompano es varidica y Gue '0s mismos ﬁ.zemn efeciuados 2n 2sunics de servcioo. con molvo de fa comision
cumplida en la ciudad de .

Facha de Salida Facha de Reprno
= Suma §ecﬁ)ida Manor Gasp
: ’3 Toal Gaso . Mayor Gasb
it
fR

RENDICION DE GASTOS

Fecha Tipo de Doc. Descripcion del Gasto Parcial Partida
\.
\
{ TOTAL
\ Fecha: )
i”:/;:{'}":' ] En fe de 1o cual imo la presente rendicion
7/

Apellidos y Nomtres del Comisionado
N° DNI del Comisionado

Director ylo Jefe Oficina de Administracion Control Previo
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ANEXO N° 06
PLANILLA DE VIATICOS: GASTOS DE PASAJE E IMPUESTOS DE VIAJES (INTERNACIONAL)

PLANILLA DE VIATICOS: GASTOS DE PASAJE E IMPUESTOS DE VIAJES (INTERNACIONAL)

I. Datos Generales

Facha de Soficiud

Persona Soliciane
" Area soliciane

N® DNI/ pasapore

Il. PASAJE AEREO / TERRESTRE

ITINERARIO 1° Partida Lima | 2° Llegada Destino 3° Destina. 5° Destino 6° Destino .

CIUDAD

FECHAS
HORARIOS

. TRANSPORTE AEREO / TERRESTRE
" -7 . |HOMELES

i " 111 VIATICOS (100%) Incluye alojamiento, alimentacién y movilidad

) Evend/ Asunb . ) - . . X .
Formade};ag;)' . _ Cheque C] " Transparencia D '_'Abando_no._encggna E]

Banco /N*decuenta .. » ) . »'_::

: Al.osvié;;:oé‘c;:brirﬁa‘m élgaso de: e P ~ Aojamieno: D - Almentacion l:I T _Transfmre- o D ?

La invitacion cubrira elgasb dé: of 3 .— K Aljamiend: D . Alimen&cion D g T'r:aﬁspom D

v El evenb / asunb recibe el apoyo de: ) D

Proyect I  Acividad ] Fuene de Financamend. ||
. 'Valor de Pasaje :D ) Total Vidicos E] Tarifa Corpac D

IV.RESOLUCION DE AUTORIZACION DE VIAJE:

DECLARACION JURADA
(*) Aubrizo a descontar de mis haberes / honorarios en caso de no rendir deato del plazo establecido.

 (comisionado) i Jefe nmediab del comisionado Titular de la Enfdad

Jefe de la Oficina de Administacion Area de Logisica
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ANEXO N° 07
DECLARACION JURADA DE GASTOS

Yo, , identificado

con declaro bajo juramento que los gastos realizados en sste viaje
y detallados a continuacion, han sido efectuados en asuntos oficiales en Comision de senicios; no habiendo sido factible
obtener los comprobantes de pago que lo sustentan, en concordancia con lo establecido en el articulo 6° del Decreto
Supremo N° 047-2002-PCM yel articulo 71° de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77. 15. Modifican mediante
Resolucion Directorial N° 004-2009-EF-77.15

—

Viaje realizado Del Al

N°ORD. - FECHA CONCEPTO IMPORTE (SOLES)

TOTAL

*En los vigjes infernacionales, el importe maximo que se puede susientar con Declaracidn Jurada es hasta el 20% de los vialicos obrgados. En
los viajes nacionales, el imporie méaximo que se puede suskentar con Declaracion Jurada es hast el 30% de los vidfcos obrgados.

Firma y sello del comisionado
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Fommulada por: Oficina de Administracion

ANEXO N° 08
MEDIOS DE TRANSPORTE
DE LA SEDE CENTRAL A: MEDIO DE TRANSPORTE
[AMBAYEQUE AEREO
PIURA AERED
MADRE DE DIOS AEREO
PUNO AEREO (JULIACA) Y TERRRESTRE (JULIACA A PUNO)
AMAZONAS AEREO (CHICLAYO) Y TERRESTRE CHICLAYO/AMAZONAS)
AYACUCHO AEREO
' ["HUANCAVELICA TERRESTRE _
"APURIMAC AEREO (CUZCO u AREQUIPA) Y TERRESTRE (CUZCO u AREQUIPA
JAPURIMAC)
LA LIBERTAD AEREO
ANCASH TERRESTRE
L TARAPOTO AEREO
IQUITOS AEREO
<" [ JUNINPASCO TERRESTRE
“TUMBES AEREO
A TERRESTRE |
-~ [cuzeo [ AEREO
| TACNA MOQUEGUA AEREO
AREQUIPA AEREO
HUANUCO TERRESTRE O AEREO
PUCALLPA AEREO
[ CAJAMARCA AEREO
.. [ ANDAHUAY(AS AEREO
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DIRECTIVA N° 001-2016-CENEPRED/J/OA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES,
VIATICOS Y ASIGNACIONES POR COMISION DE SERVICIO DEL CENTRO
NACIONAL DE ESTIMACION, PREVENCION Y REDUCCION DEL RIESGO DE
DESASTRES - CENEPRED.

Formulada por: Oficina de Administracién

ANEXO N° 09

LIQUIDACION DE VIATICOS

£ = = x
CENEPRED i : . s
' RUC 053881755 RENDICION DECUENTAG/%ST()SSIDEVIAJEPORCOMlSION DESERVICIOS. N ANO.
COMSIONADO: ' DOCUMENTO: FiCHA:
L- COMPROBANTE PAGO N* L-NERSIAF: 3 PLANILA W
4.- MOTIVO DE LA COMBION:
5.~ N2 DE Dis:
.- FECHADE SALDA: s 1.- FECHA DE RETORNO: HORL DS K2 007-201}EF1 i) 30%
0.00 . 0.004
‘ Blil.l 232122
ASIGNACION DE VIATICOS PASUBY | VIATKISY
GASTOSDE  }ASIG. COMISCH TOTAL
TRANPORTE | DESERV.
META | | memo] e = T
- RENDICION DE VIATICOS .
RUC Hgfv 232121 | 232122 | REACKICH | REHCICON ) xm DIFEREHCU D‘m‘"
FECHA PASUBY | VIATICOSY ) HASTA DE - TOTAL
PROVEED. #® GASTOSDE  [A9G.ComISON| PORDIA |ALOIAMIENTO| SUB-TOTAL 5/, 5. o)1
R, | DESRV. )
' 0e|
05
oo
05¢
ocel
005|
000
00c
0e
000
00¢
000
000
0.0 000 0.0 000
OBSERVACIONES: 0.00[R=vsaporer PRBI0PCR
INTERESES:
Retrazoen 2 rendicion NOTA SIAF-SPN®
* Documento pera acjuntar aInfome e Rencicion de Coenta de Encargos-Comision de Sevicos RENDICION FECHA. B

¢ Formato valido para la solicitud de Reembolso

19de 19







