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Resolucién N° 120-2017-PEISSE
VISTO:

El Memorando N° 208-2018-MINAGRI-SSE-OA, el informe N° 07-2018-MINAGRI-
SSE/OA de la Oficina de Administracion, el Memorando N° 074-2018-MINAGRI—SSEIOPPM
de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, el Informe N° 111-2018-
MINAGRI-SSE/OAJ de la Oficina de Asesoria Juridica, el Informe N° 27-2018-MINAGRI-
SSE/GG de la Gerencia General; y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 28890 modificada con Ley N° 30495, se creé el Organismo
Pudblico denominado Sierra y Selva Exportadora, con personeria juridica de derecho publico,
con autonomia técnica, funcional, administrativa, econdmica ¥y financiera; constituyendo un
Pliego Presupuestal que tiene entre sus objetivos la creacién de condiciones Yy mecanismos
que permitan diversificar las actividades productivas de la economia de Ja zona rural andina y
amazonica, entidad que se encuentra adscrita al Minjsterio de Agricultura y Riego;

Que, mediante Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 008-2017-PE/SSE del 26 de
enero de 2017, se aprobé la Directiva ‘Disposiciones y Procedimientos para el requerimiento,
otorgamiento y rendicién de cuenta de viaticos, pasajes y otros gastos de viaje”.

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2013-EF de fecha 23 de enero de 2013 se
establecieron la escala de viaticos por viajes a nivel nacional en comisién de servicios para
los funcionarios y empleados publicos, independientemente del vinculo que tengan con e}
Estado; incluyendo aquellos que brinden servicios de consultoria que, por la necesidad o
naturaleza del servicio, se requiera realizar;

Que, mediante Decreto Supremo N° 056-2013-PCM de fecha 19 de mayo de 2013 se
modificaron los articulos 5° y 6° del Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba
normas re_glamentarias sobre autorizacion de vigjes al exterior de servidores y funcionarios
T\ publicos;

&f Que, la Oficina de Administracion mediante Memorando N° 208-201 8-MINAGRI-SSE-

OA e Informe N° 07-201 8-MINAGRI-SSE/OA, ha alcanzado un Proyecto de directiva que
actualiza los procedimientos internos para el otorgamiento de los viaticos por los viajes al
interior y exterior del pais que realice el personal que presta servicios en Sierra y Selva
R Exportadora, cualquiera que fuere su régimen laboral o relacién contractual, asi como para la
A3 *b‘;}\ rendicion de cuenta por parte del comisionado: contandose c¢on la opinién favorable de ia
“c’é.‘f.« Cficina de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacién mediante Memorandum N° 074-2018-
/;I‘MINAGRI-SSEIOPPM;

Que, en consecuencia, resulta conveniente emitir una nueva Directiva acorde con las
normas, lineamientos, procedimientos y definiciones vigentes, que unifiquen y establezcan las

Y Sz N\ Pautas de otorgamientos de vidticos, pasajes, movilidad, asi como su respectiva rendicién de
AN .
i cuentas;
e

De conformidad con las Leyes Nro. 28890 y 30495




SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar la Directiva N° 003-2018-SSE/PE “Disposiciones y
Procedimientos para el requeririento, otorgamiento y rendicién de cuenta de viaticos,
pasajes y otros gastos de viaje” y Anexos que forman parte de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Dejar sin efecto la Directiva “Disposiciones y Procedimientos para
el reguerimiento, otorgamiento y rendicion de cuenta de vidticos, pasajes y otros
gastos de viaje”, aprobada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 008-2017-
PE/SSE de! 26 de enero de 2017.

Articulo 3°.- Remitir copia de la presente Resolucién y de la Directiva aprobada
a todas las dependencias de Sierra y Selva Exportadora, para su conocimiento y fines.

Articulo 4°.- Disponer la publicacién de la Directiva aprobada por el articulo 1°
de la presente Resolucién, en la pagina web de Sierra 'y Selva Exportadora.

Registrese y comuniquese,
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DIRECTIVA N° 003- 2018-SSE/PE

I.  OBJETIVO

Establecer disposiciones y procedimientos para atender oportunamente el otorgamiento de
pasags, vidticos, movilidad y otros gastos, asi como para la rendicién de gastos por los viajes
que realicen los funcionarios publicos, servidores puiblicos, personal bajo la modalidad de
Contrato Administrativo de Servicios y consultores y/o locadores de servicios cuyos contratos
asi lo establezcan, de Sierra y Selva Exportadora, que tengan que desplazarse dentro o fuera
del territorio nacional en comisién de servicio, en el marco de las medidas de austeridad y
racionalidad del gasto pUblico.

II. FINALIDAD

Contar con un instrumento normativo orientador que uniformice los procedimientos para el
otorgamiento de viaticos y otras asignaciones para las comisiones de servicio dentro y fuera
del pais, del personal que presta servicios en Sierra y Selva Exportadora, cualquiera que fuere
su régimen laboral o relacion contractual, asi como para la rendicién de cuenta Y presentacion
oportuna de! informe por parte del comisionado.

lll. BASE LEGAL
. Ley N° 28890, Ley de creacién de Sierra Exportadora

. Ley N° 30495, Ley que modifica la Ley 28890 que crea Sierra Exportadora, para ampliar
su ambito de aplicacion a las Zonas de la Selva

. Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacién de vigjes al exterior de servidores y
funcionarios publicos.

. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, modificada por
Ley N° 27927.

Ley N°27815, Ley del Caédigo de Etica de la Funcién Publica y modificatorias.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, y su Texto Unico
Ordenado aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ley N° 28708, Ley Genera! del Sistema Nacional de Contabilidad.

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

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

Ley N° 30693, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Ejercicio Fiscal 2018 o la
Ley de la materia que se encuentre vigente.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
: Decreto Legisiativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
2. Administrativa de Servicios, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011- PCM, Su
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Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

. Decretc de Urgencia N° 001-2010, que establece el rango normativo de las
autorizaciones de viajes al exterior.

. Decretc Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba normas reglamentarias sobre
autorizacién de viajes al exterior de funcionarios y servidores publicos, modificada por
Decretc Supremo N° 005-2006-PCM, Decreto Supremo N° 108-2010-PCM y Decreto
Supremo N° 056-2013-PCM.

. Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado adquirir
bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

e Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula €l otorgamiento de viaticos para viajes
en Comisién de Servicios en el territorio nacional.

. Directiva de Tesorerla N° 001-2007-EF/77.15, aprobada mediante Resolucién Directoral
N° 002-2007-EF/77.15 y modificatorias.

. Resolucién de Superintendencia N° 007-89-SUNAT, que aprueba el Reglamenio de
Comprebantes de Pago y sus modificatorias.

. Resolucion de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT y N° 135-2002-SUNAT, Régimen
de Retencion del IGV Aplicable a los Proveedores y Designacién de Agentes de
Retencion; ampliatorias y modificatorias.

s Resolucién de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, que aprueba las Normas para
para la aplicacién del Sistema de Pagos de Obligaciones Tributarias con el Gobierno
Central.

[ Resolucion de Contraloria General N°® 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Contro! Interno.

. Resolucion Directoral N° 001-2011-ED/77.15, que dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria y sus modificatorias.

. Resolucion Directoral N° 004-2011-ED/77.15, que modifica el monto maximo para cada
pago con cargo a la caja chica.

v Resolucion de Superintendencia N° 063-2012-SUNAT, “Modifican la Resolucién de
Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, que aprobo Normas para la aplicacion del
Sistema de Pagos de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central, a efecto de
incorporar a los servicios gravados con el Impuesto General a las Ventas que no
estaban sujetos a dicho sistema”

Resolucion de Superintendencia N° 033-2014-SUNAT, Se reduce la tasa del Régimen
de Retenciones del Impuesto General a las Ventas, establecido por Resolucion de
Superintendencia N° 037-2002/SUNAT.

. Resolucién de Superintendencia N° 300-2014/SUNAT, crea un sistema de emisién
electrénica de facturas y boletas de ventas para facilitar, entre otros, la emisién y el
traslado de bienes realizados por los emisores electronicos itinerantes y por quienes

/ﬁ'é:\\ emiten o usan boleta de venta electronica y designa emisores electrénicos del nuevo
Lo Mo

sistema.

Resolucién de Superintendencia N° 274-2015/SUNAT, que regula la emision electrénica
de los comprobantes de retencién y de los comprobantes de percepcion.

Resolucion Directoral N° 013-2016-EF/52.03, que precisa el uso de la Declaracion
Jurada para sustentar gastos por comision de servicios.
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Las disposiciones de la presente Directiva son de cump!imieg@gﬂ%_gggémﬁﬂmﬁg
funcionarios publicos, servidores publicos, personal bajo | deddad - seucCantrato

Administrativo de Servicios, consultores y/o locadores de serviciResuede N s IR RGiR548E
referencia o contratos asi lo establezcan, que participen en comisiones de servicio en
representacion de Sierra y Selva Exportadora.

V. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Las comisiones de servicio dentro del territorio nacional seran autorizadas en atencion al
tiempo previsto de duracion, de acuerdo a lo siguiente:

¢ Hasta quince (15) dias, deberan contar con la autorizacion del Jefe del area
usuaria.

+ Para periodos mayores a dieciséis (16) y hasta freinta (30) dias, debera contar
con la autorizacion del Presidente Ejecutivo de SSE y/o Gerente General,

5.2 Para tramitar las planillas de viaticos asi como la compra de pasajes aéreos, cuando
Corresponda, las solicitudes deben ser presentadas a la Oficina de Administracion y
autorizadas por el jefe del drea usuaria, pudiendo ser a través de correo electrénico.
La oficina de administracién coordinarg, de ser el caso, su procedencia con la Gerencia
Generall.

En los casos de los gastos de comisién de servicios de la Presidencia Ejecutiva y del Gerente
General y de sus subordinados directos, la Oficina de Administracion, es la encargada de la
tramitacion y de las autorizaciones correspondientes. Para estos efectos, la asistente
administrativa remitir el correo electrénico respectivo a la Oficina de Administracién,

5.3 Para los casos de la solicitud de viaticos de los Jefes de Sede . 8e& debers tener en
consideracion lo siguiente :

« Enviar correo electrénico a su Director de Linea a fin de solicitar autorizacién para
realizar la comisién de servicios y/o la compra de pasajes aéreos segun sea el caso.

Una vez, aprobada la comision de servicios, generar la planilla de vidticos en el sistema
SIGAP afectando a la meta correspondiente de cada sede, considerando el monto del
pasaje aéreo o terrestre segin sea el caso.

Solicitar a OPPM el certificado de disponibiiidad presupuestal correspondiente,
mediante Memorando de Solicitud de Disponibilidad Presupuestal (Formato N°02) y
considerar el monto de la planilla de viaticos, adjuntando la planilla de vidticos y correo
de autorizacion.

Correos: fmeza@sierraexportadora.gob.pe: asanchezp@sierraexportadora.qgob.pe y

hflores@sierraexportadora.qob.pe. La OPPM deberé entregar el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal directamente a la Unidad de Contabilidad de Ia Oficina de
Administracién.

Solicitar con el Memorando de Solicitud de Viaticos (Formato N°03), dirigido a ia
Oficina de Administracién adjuntando lo siguiente documentacién y en este orden:
Memorando de Soliicitud de Viaticos, memorando de disponibilidad presupuestal,




planilla de viéticos, la ficha de comisién de servicios y el correo con el cual se aprueba
la comision de servicios.

Correos: hburga@sierraexporiadora.qgob.pe y oga2@sierraexportadora.qob.pe

« Todo el trdmite se realizara via correc electrénico dirigido a las éreas correspondientes,
adjuntando la documentacidn escaneada y firmada por el responsable de cada sede y el
correo de auiorizacién correspondiente.

« Dentro un plazo no mayor a 3 dlas, se debera remitir a la Oficina de Administracién el
fisico del expediente de la solicitud de vidticos, pasajes y otros gastos de viaje.

5.4 La presentacion de la solicitud a la Oficina de Administracion por el jefe del area usuaria debera
realizarse con la siguiente anticipacion:

« Viajes dentro del Territorio Nacional:

> A la Oficina de Administracion: No menor a 5 dias habiles anteriores a la fecha prevista
de inicio de la comision de servicios, para tramitar la pianilla de viaticos y otros gastos de
vigje.

> Ala Oficina de Abastecimiento: No menor a 5 dias habiles anteriores a la fecha prevista
de inicio de la comisién de servicios, para tramitar la compra del pasaje aéreo.

¢ Viajes al Exterior:

» A la Oficina de Administracion: No menor a 15 dias habiles a la fecha de salida del pais,
programada con sujecion a la actividad o evento que motiva el viaje, para tramitar la planilla
de viaticos, pasajes y otros gastos de viaje.

>» Ala Oficina de Abastecimiento: No menor a 15 dias calendarios a la fecha de sslida de!
pals, programada conh sujecion a la actividad o evento que motiva el viaje, para tramitar la
compra del pasaje aéreo.

Excepcionalmente, la anotada presentacion podrd ser atendida en plazos menores
contando para estos efectos con la autorizacién de la Jefatura de Administracion, previa
coordinacion con Gerencia General. Se exceptlan de este requisito a la Presidencia
Ejecutiva y Gerencia General.

5.5 Los viaticos se hacen efectivos mediante cheque autorizado por el Jefe de la Oficina de
Administracién o mediante abono o depdsito en la cuenta bancaria del comisionado, para
lo cual debera consignar en la planilla de viaticos el CCl y cuenta de ahorro del mismo,
sefalando la entidad bancaria. Para el caso de los Jefes de sedes desconcentradas,
choferes de sedes desconcentradas y comisionados de las direcciones de linea, deberan
abrir una cuenta de ahorros en moneda nacional en el Banco de la Nacion, donde se les
depositara los viaticos por comisiones de servicios.

5.7 El desplazamiento temporal del servidor en comision de servicio, dentro del territorio
nacional, implica el desplazamiento de una provincia a otra, no siendo aplicable al
desplazamiento entre las ciudades de Lima y Callao, lo cual se considera como una sola
unidad urbana.




SSE, el drea usuaria debera gestionar, con cargo a su presupuesto, los viaticos y otros
gastos de viaje, para el conductor que designe la Unidad de Abastecimiento o el Jefe de
la sede desconcentrada. Ello implica que esta prohibido que en la planilia de viaticos se
incluya gastos de movilidad y/o pasajes salvo alguna circunstancia sobreviniente.

5.9 Los pasajes aéreos que se adquieran, sea dentro del territorio nacional o al exterior, seran
sin excepcion, en clase econdémica.

3.10 El 6rgano competente y funcionalmente responsable, para realizar ia compra de pasajes
aéreos es la Unidad de Abastecimiento de la Oficina de Administracién, con quien el area
usuaria coordinarj el itinerario, nombre del comisionado y otros aspectos.

Excepcionalmente, en los casos en que el comisionado requiera desplazarse del interior
del pais hacia el destino de su comisién y viceversa, éste podra efectuar ta compra del
pasaje aéreo, el cual debera estar considerado y autorizado por el Jefe del area usuaria
en la Planilla de Viaticos (Formato N° 01).

5.11 En los casos en que se reprograme un viaje de Comision de Servicios, sera necesario la
presentacién de un informe de sustento, suscrito por el jefe del &rea usuaria dirigido a la
Oficina de Administracion. Asimismo, deber4 considerarse lo siguiente:

*» Silos viaticos fueron abonados en cuenta, el comisionado debers efectuar la devolucién
dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes, y solicitar mediante una nueva planilla el
otorgamiento de Vidticos, Pasajes y Otros Gastos.

* De no efectuarse la devolucién en el plazo sehalado, la Unidad de Contabilidad, harg de
conocimiento del comisionado y de ia jefatura del drea usuaria que autorizé los vidticos, para
que en un plazo maximo de 24 horas devuelva los viaticos desembolsados. Culminado el
plazo y no realizarse la devolucién, la Unidad de Contabilidad, comunicara a la Unidad de
Recursos Humanos, a fin de que disponga el descuento respectivo en la planilla de haberes
del trabajador, efectivizandose el descuento por Tesoreria.

De requerirse cambios de fechas de salida o retorno una vez adquirido el pasaje aéreo,
el area usuaria lo solicitarg a Ia Unidad de Abastecimiento, via correo electrénico
institucional y dentro de las doce (12) horas siguientes de la emision del ticket y la
notificacién correspondiente.

En estos casos de modificacion del itinerario, los costos adicionales que se generen,
seran asumidos por el comisionado, salvo que dichas modificaciones respondan a causas
de caracter excepcional, debidamente sustentadas en el informe a que se refiere &l
numeral anterior.

"? ] . ey upe . 4y
g fo £5.12 El proceso de rendicién de cuentas es responsabilidad plena y directa del comisionado y
‘0 gf por tanto constituye una declaracién de responsabilidad por la documentacién de sustento

‘\o,-‘ &
L w de gastos que presenta.

En este sentido, agenciarse de documentos para lustificar gastos que no ha realizado, asi
como entregar como sustento de gasto, documentos adulterados o falsificados, son hechos
que constituyen falta administrativa, la Que sera sancionada de conformidad con la normativa
laboral vigente en materia administrativa, con independencia de la responsabilidad civil y/o
penal que corresponda.
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5.13 Los plazos para rendir cuenta documentada por viaticos, pasajes y/u otros gastos de viaje
son:

« Viajes dentro del Territorio Nacional: Hasta 10 dias habiles posteriores a la fecha
de culminacion de la comision.

» Viajes al Exterior: Hasta15 dias calendarios posteriores a la fecha de culminacion de la
comision.

5.14 No se otorgaran viaticos a los servidores que tengan rendiciones pendientes, salvo que
estén dentro de los plazos establecidos para dicha rendicion.

5.15 El comisionado podra solicitar el reembolso de sus gastos de viaticos, previa autorizacion
por escrito del Jefe del area usuaria, quien lo tramitara mediante memorando dirigido a
la Oficina de Administracién, adjuntando los comprobantes de pago y documentacion
pertinente entregados y visados por el comisionado. La Oficina de Administracion
solicitara a la Unidad de Contabilidad, la revision del expediente de reembolso y el
respectivo informe contable.

Toda autorizaciéon de reembolso, se realizard mediante la emisién de la Resolucion
Jefatural de la Oficina de Administracién, visada por la Oficina de Asesoria Juridica. Para
ello la Oficina de Administracién remitira el expediente de reembolso, adjuntando el
informe de la Unidad de Contabilidad y el proyecto de Resolucion respectivo.

5.16 Queda establecido que todo tipo de reembolso de gastos, se tramita por separado de la
rendicion de cuentas por los viaticos, pasajes u otros gastos de viaje que le fueron
otorgados al comisionado, adjuntando copia de los Formatos N°® 1 Planilla de Viaticos,
Pasajes y Otros Gastos por Comisién de Servicio, y N° 2 Rendicion de Cuenta por
Viaticos, Pasajes y Otros Gastos.

VI. MECANICA OPERATIVA

6.1. Del requerimiento o solicitud de viaticos en el territorio nacional.

6.1.1 El Jefe del area usuaria, solicitara mediante memorando los viaticos, adjuntando la “Planilla
de Vidticos, Pasajes y Otros Gastos” (Formato N° 01) debidamente visada, la misma que
deberd ser suscrita obligatoriamente por el comisionado, debiendo previamente solicitar a la
Oficina de Presupuesto, a su sola firma, el correspondiente Certificado de Crédito
Presupuestal para formular el requerimiento. También se debera adjuntar la autorizacion
del comisionado de aplicar la retencién que corresponda, de su respectiva remuneracion u
honorarios, en el supuesto caso de que no rinda cuenta documentada, de los gastos

(5 ejecutados con cargo a los vidticos recibidos, en los plazos establecidos.
3 %
m 6.1.2 Asimismo, el jefe del drea usuaria formularé su requerimiento para gastos de transporte y
otros gastos de viaje, previa certificacion del Crédito Presupuestal. Respecto al rubro de

otros Gastos de Viaje, el cual debera considerar Unicamente aquellos gastos efectuados
por los siguientes conceptos:

« Alquiler de vehiculos, cuando el viaje requiera el desplazamiento a zonas aledafias
a la zona principal de destino que comprenda labores de supervision u otros y no
se cuente con vehiculos de transporte pblico a disposicion.

« Combustibles, carburantes y gases, cuando los comisionados tengan que
movilizarse o trasladar con vehiculos de SSE u otros de una localidad a otra,
dentro del ambito de Lima Provincias.
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v Peajes.
v Lubricantes.
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Debe precisarse que sobre este rubro, no
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procede presentar Declaracién Jurada, Ia rendicion

se realiza con el respectivo Comprobante de Pago (Facturas, Boletas de Venta u otros

reconocidos por la SUNAT),

6.1.3 Es de caracter obligatorio

que el Jefe del drea usuaria y en su caso el Jefe de sede, a

través de sus respectivos asistentes administrativos, realice su pedido de Planilla de

Viaticos, Pasajes

y Otros Gastos, utilizando el Aplicativo de Viaticos SIGAP, consignando

la Unidad Ejecutora , Fuente de Financiamiento, nombre completo del comisionado,

domicilio actual incluyende distrito , provincia
del comisionado en el Banco de Ia Nacién vy,

y departamento, C.C.I y cuenta de ahorros
también, a criterio del comisionado, en otra

entidad bancaria , entre otros datos necesarios, luego del cual se emitira la “Planilla de

Viaticos, Pasajes y Otros Gastos “(Formato N°01)

6.1.4 Verificada la informacién, la

“Planilla de Vidticos, Pasajes y Otros Gastos” (Formato N°
esta es suscrita y autorizada por el Jefe del drea usuaria y firmada po

01),

r el comisionado.

Para el caso de comisionados que laboren en las sedes desconcentradas, se requerira ia

firma del comisionado y del jefe de Sede.

6.1.5 Las “Planillas de Vidticos, Pasajes y Otros Gastos”
remitidas directamente a la Oficina de Administracion,
Contabilidad, adjuntando los siguientes documentos:

* ‘Planilla de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos” (Formato 01), en original y dos

(02) copias.
* “Plan de Trabajo Diario” (Anexo 01)
* “Nota de Certificacién de Creédito Presupuestal”.

6.2 Del otorgamiento de Viaticos,
Nacional

6.2.1 Una vez recibida la

contabilizacién de! Compromiso, Devengado
generara el comprobante de pago por parte de la Unidad de Tesoreria,

Pasajes y Otros Gastos de Viaje en el Territorio

ceiva By
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que emitan las dreas usuarias, seran
quien la derivara a la Unidad de

“Planilla de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos de Viaje”, por parte de Ia
Unidad de Contabilidad, ésta procedera con el registro del compromiso y devengado en el
SIAF-SP, por el monito total de viaticos, pasajes y otros gastos de viaje a oforgar.

Confirmada/Aprobada la fase del Devengado, el expediente sera remitido a Ia Oficina de
Tesoreria para el registro de la fase Girado en el SIAF-SP; a su aprobacién'y previa
y Girado, por la Oficina de Contabilidad, se



Para las comisiones de servicios menores a 24 horas o que la comision mayor a un (1) dia
requiera una fraccién del dia, los montos asignados seran en proporcién a las horas de la
comisién. El calculo se obtendra mediante la division de! viatico diario del comisionado ente las
24 horas, coeficiente que se multiplicara por el nimero de horas de la comision.

Las comisiones de servicios menores a 8 horas no requeriran realizar el pedido de planilla de
viaticos, pasajes y otros gastos, pudiendo utilizar la caja chica.

6.3 De la Provision de Pasajes Aéreos

6.3.1 Para la oportuna provision de pasajes aéreos, la Unidad de Abastecimiento podra concretar
la reserva y compra, segin comesponda, utilizando las alternativas que se presenta en la
normatividad vigente.

6.3.2 La Unidad de Abastecimiento debera coordinar y confirmar con el proveedor el itinerario,
asi como los horarios de salida y retorno, con sujecion al requerimiento del drea usuaria,
para la emisién del ticket electronico correspondiente.

En los casos que corresponda, podra coordinar también con el comisionado cambios en las
fechas y en los horarios de salida y/o retorno, para generar la reserva y confirmacion del
vuelo.

6.3.3 La Unidad de Abastecimiento deberd nofificar al comisionado la compra realizada
remitiéndole por medio del correo electrénico institucional el ticket electrénico con ia
informacién necesaria.

6.3.4 La Unidad de Abastecimiento iniciara el tramite de pago a los proveedores de pasajes
aéreos; para ello, organizara el expediente de pago, que constara de la certificacion
presupuestal, y de la(s) Orden(es) de Servicio que sera emitida por dicha Unidad, asi como
debera registrar la fase del compromiso en el SIAF-SP.

8.3.5 El expediente de pago generado, conforme lo sefialado en el numeral precedente, debera
ser derivado a la Unidad de Contabilidad para su revision, y de encontrarlo conforme lo
canalizara a ia Unidad de Tesoreria para que ambos realicen las acciones conducentes al
pago respectivo {registro de las fases del devengado y girado en el SIAF-SP,
respectivamente).

6.4 Procedimiento para la autorizacién de viajes en comision de servicios al exterior del
pals.

6.4.1 Una vez recibida la solicitud de la comisién de servicios por parte del area usuaria, se
seguira el mismo procedimiento empleado para el tramite de la solicitud para las
comisiones dentro del territorio nacional. La Oficina de Administracién, para continuar
con el trémite de aprobacion del expediente, remitira a la Oficina de Asesoria Juridica,
el expediente organizado adjuntandose el respectivo proyecto de Resolucion
Ministerial.

La resolucion autoritativa debera ser publicada en el Diario Oficial “El Peruano® con
anterioridad al viaje, respetando los alcances de la Ley N° 27619, y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 047-2002-PCM',

La indicada resolucién debera sustentarse en el interés nacional ¢ en el interés




especifico de la institucién, y debe indicar expresamente el motivo del viaje, el nimero
de dias de duracion del viaje, asi como el monto de los gastos de desplazamiento y
viaticos.

6.4.3 De conformidad con la Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal vigente,
los viajes al exterior de servidores o funcionarios publicos y representantes del Sierra y
Selva Exportadora, se encuentran prohibidos, salvo casos de excepcién sefialadas en
dicha Ley, los que se autorizan por Resolucién Ministerial.

6.44 Toda invitacién que conlleve viajes al exterior de servidores, funcionarios o
colaboradores de SSE, formulada por personas naturales o juridicas, publicas o
privadas, nacionales o extranjeras, debe ser dirigida al titular de Ia entidad, quien a su
criterio podra a autorizarla y la derivara al 4rea correspondiente, de ser el caso.

6.4.5 En los casos de apoyar la participacién de los agentes econémicos rurales en ferias,
ruedas de negocios u otros eventos, tanto a nivel nacional como en el exterior, que por
competencia funcional lo financia la entidad, la solicitud de estos gastos la realizara el
area usuaria.

6.4.6 Los vidticos se otorgan por cada dia que dure la mision oficial o ef evento, a lo que se
podra adicionar por Gnica vez y de ser el caso, un (1) dia de viaticos por concepto de
gastos de instalacién y traslado, cuando el viaje es a cualquier pais de Ameérica, y dos
(2) dias, cuando el viaje se realice a otros continentes.

Los vigticos seran calculados conforme a la escala contenida en el Articulo 5° del Decreto
Supremo N° 056-2013-PCM o sus modificatorias. Actualmente la escala es |a siguiente:
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a) Informe técnico de sustento, emitido por ei jefe del drea a la que pertenece el funcionario
o colaborador, cuyo viaje se soiicita autorizar, el cual debe indicar:

» Nombre completo del funcionario, servidor o colaborador cuyo viaje se autoriza y
el cargo o funcién que desempefia conforme al contrato vigente. En caso de
tratarse de Directores, Jefes de Oficina o funcionarios de Alta Direccién, debera
ademds constar el nombre del funcionario a quien se encargarén las funciones en
su ausencia.

» Objetivo y finalidad del evento, tanto si es para el personal del SSE o para los
agentes econdmicos rurales y como este impactaré en las metas y actividades
planificadas de SSE o programa, segun sea el caso.

* Fechas de partida y retorno al pais.

* Calculo del monto correspondiente a gastos de desplazamiento y viaticos.

» Cuando se trata de apoyo a los agente econdmicos rurales, en el informe técnico




de sustento del area usuaria, se indicard el nombre y apellido de estos, la
asociacion o empresa que representa o pertenecen y su cargo de ser el caso.

b) Invitacién y programalagencia del evento. De encontrarse en idioma distinto al

d}

castellano, deber4 adjuntarse traduccion simple (no oficial) de dichos documentos.

Si el viaje no irroga gastos al Tesoro Publico, debera constar en la invitacion quien asumira
los gastos de pasajes, alojamiento, alimentacion traslados, etc. de ser el caso. Si el viajante
asumira algunos gastos, elio debe constar expresamente en el informe técnico.

Para la participacion de los agentes econdmicos rurales, en eventos nacionales o que se
desarrollen en el extranjero, se debe incluir la invitacion y/o programacion del evento y las
reuniones, misiones comerciales u otros eventos, que se puedan realizar en el desarrollo
de estas participaciones.

Reserva de pasajes o copia del ticket de viaje. Debera estar a nombre del comisionado
y su DN, ademas del RUC y razén social de la unidad ejecutora.

Nota de certificacion de crédito presupuestal. Debera estar debidamente registrada en
el SIAF-SP, y debera considerar el clasificador de gasto correspondiente a viajes
internacionales.

6.4.8 Para que Ja Unidad de Abastecimiento efectiie la compra de pasajes aéreos, es de caracter

obligatorio que previamente haya sido publicada, en el Diario Oficial “El Peruano’, la
Resolucién Ministerial, que autoriza ia comision de servicios.

6.4.9 La Oficina de Administracién no gestionara la entrega de suma de dinero en beneficio de

servidor alguno, con cargo al Presupuesto Institucional de SSE, cuando los gastos por
desplazamiento y estadia del servidor son cubiertos por la entidad que organiza y/o auspicia
la actividad que motiva el viaje, bajo responsabilidad del funcionario que lo soficita.

6.4.10 Los viajes al exterior que no le ocasionen gasto al estado seran autorizados mediante

Resolucion de Presidencia Ejecutiva, no siendo obligatoria su publicacion en el Diario
Cficial “El Peruano”.

6.4.11 El otorgamiento de montos menores de viaticos a los sefialados en el Decreto Supremo

N° 056-2013-PCM, asi como otras consideraciones especificas para el otorgamiento y
rendicion viaticos al exterior, procedera de existir comuin acuerdo entre las partes. El
monto de los viaticos nunca podra ser mayor a lo establecido en las normas vigentes.

6.5 De la Rendicion de Cuentas en el Territorio Nacional

6.5.1 Para rendir cuenta, dentro de los diez (10) dias habiles de finalizado el viaje, el servidor

comisionado debera registrar en el “SIGAP” el detalle de sus gastos que realizo con cargo
a viaticos y ofros gastos de viaje, con sujecién a las partidas especificas de gasto y los
montos detaliados en el comprobante de pago, y presentarlo a la Oficina de Administracion,
mediante Memorandum del Jefe del drea usuaria, expediente que sera derivado a la
Unidad de Contabilidad para la revisidn correspondiente. El expediente remitido debera
contener la siguiente documentacion:

a) Formato N° 01: “Planilla de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos por Comisién de Servicio”.

b) Formato N° 02: “Rendicion de Cuenta por Viaticos, Pasajes y Otros Gastos.

c) Formato N° 03: “Rendicién de Cuenta, Detalle de Gastos en Comisién de Servicio por
Viaticos, Pasajes y Otros Gastos”.

d) Informe de las labores diarias realizadas y Plan de Trabajo (Anexo N° 01).



e) El sustento documentario debidamente ordenado, en el cual cada comprobante de
pago original debera consignar en el reverso: Nombres ¥y Apellidos, el nimero de D.N.|.
y la firma del Comisionado.

f) Pasajes terrestres y/o aéreos (Ticket electronico).

g) Tarjeta de Embarque y/o Boarding Pass de salida y retorno en el caso de pasajes
aéreos.

h) Boletos o tickets para los viajes por via terrestre o fluvial.

i) Recbo de ingreso o copia de la Papeleta de Depdsito (cuando corresponda)
debidamente sellada y firmada por el responsable de la Oficina de Tesoreria, por el
concepto de devolucion de viaticos no utilizados, a las cuentas corrientes sefialadas en
el Numeral 6.5.10, segun liquidacion efectuada por la Oficina de Contabilidad.

Los comprobantes de pago originales (Facturas, Boletas de Venta, ticket electrénico, boletos
aéreos, de transporte terrestre y fluvial, autorizados por la SUNAT, segun Resolucién N° 007-99-
SUNAT), deben ser emitidos a nombre de SSE, consignando el RUC, en aquellos que
corresponda, y presentados sin borrones ni enmendaduras, de acuerdo al siguiente detalle:

SIERRAY SELVA EXPORTADORA
RUC N° 20514859559

DIRECCION: Av. Reptblica de Panama N° 3591 (piso 13) — San isidro — Lima.

6.5.2 La Unidad de Contabilidad verifica si la rendicion presentada es conforme, caso contrario
efectla las observaciones para su correccion, o solicita la reformulacion de la rendicién
presentada. Culminada la revisién y de levantarse las observaciones, emitira el informe
respectivo.

Si existieran saldos de viaticos no utilizados por devolver, se notifica al comisionado
mediante correo electrénico para que en el plazo de tres (03) dias h4biles siguientes
proceda a subsanar las observaciones, reformular la rendicién de cuentas y/o efectuar
la devolucién correspondiente.

En el supuesto de que el comisionado no realice la devolucion se le descontara de sy
planilla de haberes o del monto de sus honorarios profesionales, para lo cual la Unidad
de Contabilidad, comunicara a la Unidad de Recursos Humanos o a la Unidad de
Abastecimiento, a fin de que gestione ante la Unidad de Tesoreria el descuento
respectivo.

Las rendiciones conformes seran registradas por la Oficina de Contabilidad en la fase
de Rendicion y su contabilizacion en el SIAF-SP, posteriormente seran derivadas a la
Oficina de Tesoreria para su archivo definitivo.

D% -5.3 La rendicion se efectia previa devolucion del saldo de vidticos no utilizado, segun lo
indicado en la liquidacion visada por la Unidad de Contabilidad Y depositado en la Cuenta
del Tesoro Publico sub cuenta Sierra y Selva Exportadora, del Banco de la Nacién a fravés
del Formato T6, previa coordinacion con la Unidad de Tesoreria de SSE, quien emitira el
respectivo comprobante de ingresos que sustenta la devolucién. El detalle de la cuenta es

la siguiente: SIERRAY SELVA EXPORTADORA
ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL

Cuenta Corriente Entidad Bancaria
00-00861782 Banco de la Nacion.
- “SUSANA DE| A BRACAMONTE

edateria It stitucional
Fesolucidn N 120-2017-PE/SSE




6.5.4 Los comprobantes de pago que sustentan gastos por hospedaje deberan indicar de
forma expresa la fecha de ingreso y fecha de salida; debiendo tener en cuenta los montos
para la aplicacion de las retenciones o detracciones correspondientes.

6.5.5 No se aceptaran comprobantes de pago en los que se registren bebidas alcohdlicas, asi
como articulos de uso personal (vestimenta, calzado, medicinas, articulos de limpieza o
tocador), regalos, productos omamentales, equipos menores, limitdndose los gastos a lo
dispuesto en la presente directiva. De presentarse estos gastos, como también
documentos de pago, adulterados, fraguados o de favor, la Unidad de Tesoreria para
procesar los gastos, los deducird de las facturas presentadas.

6.5.6 En el caso de transportes interprovinciales, se hard uso de los servicios publicos o de las
salidas regulares, quedando restringida la utilizacion de movilidades tipo expreso o de
alquiler-espera, con excepcion de las situaciones en que el costo beneficio lo justifique,
lo cual debera ser autorizado con el visto bueno del Jefe del area usuaria.

6.5.7 La rendicion de cuentas y gastos de viaje presentadas podra sustentarse mediante
Declaracién Jurada, hasta el 30% del monto de los vidticos asignados siempre que no
sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con
lo establecido por la SUNAT.

6.5.8 En el caso de robo o extravio de Comprobantes de Pago, el comisionado debera adjuntar
lo siguiente:
« Copia certificada de la denuncia policial y
o Copia fotostatica de cada Comprobante de Pago (emisor) donde se realizé el servicio
0 consumo, con los datos del representante legal (nombres y apellidos documento
de identidad, fecha de entrega y de ser el caso el sello de la empresa).

6.6 De la Rendicién de Cuenta del Viaje al Exterior del Pais

6.6.1 El comisionado debe presentar el informe correspondiente dentro de los quince (15)
dias de realizado el viaje.

6.6.2 Dentro del mencionado plazo, el comisionado, realiza el detalle de su rendicion de
cuentas y gastos de viaje, imprime el formato de “Rendicion de Cuentas de Vidticos y
Gastos de Viaje' v lo presenta ante su Jefe del &rea usuaria, para su respectiva visacion
y/o firma.

216.6.3 Una vez firmado y visado el correspondiente formato, el Jefe del area usuaria remitira
a la Oficina de Administracion, |a respectiva rendicién de cuentas de Viaticos, quien la
derivara a la Unidad de Contabilidad, quien elaborara el informe respectivo, previa
revision correspondiente de la siguiente documentacion:

a) Formato N° 01: *Planilla de Viéticos, Pasajes y Otros Gastos por Comision de
Servicio®

b) Formato N° 02: “Rendicion de Cuenta por Viaticos Pasajes y Otros Gastos’.

c) Formato N° 03 “Rendicién de Cuenta, Detalle de Gastos en Comision de Servicio,
Vidticos, Pasajes y Otros Gastos”.

d} Informe de Ias labores diarias realizadas y Plan de Trabajo.

¢) Comprobantes de Pago (Facturas manuales o electronicas, boletas, tickets de venta,
etc.) emitidos de acuerdo a la legislacion tributaria de cada pais.

f) Copia del comprobante de ingresos que sustenta la devolucion debidamente sellada
y firmada por el responsable de la Oficina de Tesoreria, por el concepto de devolucion

de viaticos no utilizados.



6.6.4 Los documentos presentados deben sustentar hasta por lo menos el setenta por ciento
(70%) del monto de viaticos asignado. El treinta por ciento (30%) restante podria
sustentarse mediante el Formato N° 06 de “Declaracidn Jurada®.

6.6.5 La asignacion por viaticos comprende los gastos por concepto de alimentacién, hospedaje
y movilidad [ocal. Los gastos que no correspondan a dichos conceptos, no seran
considerados ni evaluados en el proceso de rendicién.

6.7 Del seguimiento de la rendicion de cuentas de los Viajes al interior y exterior del
pais

6.7.1. Vencido el plazo de presentacion de la rendicién de cuentas sin que se haya presentado
la misma, la Oficina de Contabilidad notificara via correo electronico al comisionado con
copia al jefe de la OA y jefe inmediato superior, para que el comisionado efectie la
rendicién en el plazo de 72 horas.

6.7.2. El Jefe de la Oficina de Contabilidad, vencido el plazo de 72 horas, comunica por
escrito al Jefe (a) de la Oficina de Administracién, la relacion de comisionados omisos a
la rendicion, la misma que es remitida al Jefe del area usuaria, que solicité la asignacién
de vidticos a fin que se requiera al comisionado Ia presentacion de la rendicién dentro de
las 48 horas.

6.7.3. La Unidad de Contabilidad, requerira al Jefe de la Oficina de Recursos Humanos la
retencion de sus haberes o al Jefe de la Unidad de Abastecimientos la retencion de sus
honorarios, el monto otorgado y no rendido por parte de! comisionado. La retencion se
aplica por el 100% de los viaticos y/o gastos de viaje no rendidos.

6.7.4 El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva por parte
del comisionado, ademds del descuento de sus haberes u honorarios, de ser el caso
podra implicar la apertura de procedimientos administrativos disciplinarios.

VIl. RESPONSABILIDAD

7.1 Los funcionarios en general y servidores puablicos de SSE, con independencia del vinculo
laboral y en atencién a su competencia funcional, estan obligados a cumplir y hacer cumplir
la presente Directiva.

Vlii. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Los vidticos y otros gastos de vigje a los funcionarios y servidores de SSE, derivados de
comisiones de servicios urgentes y no programadas, podran ser atendidos, con recursos del
Fondo Fijo de Caja Chica, segun lo establecido por las normas del Sistema Nacional de
Tesoreria.

=B~ 8.2 El retomo anticipado a pedido del comisionado, debe contar con Ia autorizacion escrita del Jefe
. "’%\\ del 4rea usuaria, que formulé el requerimiento; caso contrario los gastos de penalidad, por

cambio de fecha de pasaje de retomo lo asume el comisionado. El retorno anticipado implica
I la devolucién de los viaticos por el total de los dias no utilizados.

2~ 8.3 La ampliacién del plazo de los viajes en curso; se tramitara previa autorizacion del Jefe del
area usuaria, seguin corresponda, los dias adicionales se gestionaran como “Reembolso de

Gastos”.leRRA ¥ SELVA EXPORTADORA

8g |EL DEL ORIGINAL
.{A 4 Cuando la Eghgﬁ’&'ﬁ A:e Viaticos se refiera a Comisiones de Servicios para Acciones del
Organo de Control lnsstligt%cigj %y de la Alta Direccién, no se exigird el Plan de Trabajo,

motivo de la comisidn,Ser n grama de actividades e informe de las labores efectuadas,
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8.5 Se podran otorgar viaticos a aquellos que brinden servicios de consultoria cuyo contrato
asf 1o establezca, los cuales deberén estar debidamente autorizados por el Jefe del area
usuaria, sujetandose a las disposiciones establecidas en ia presente directiva.

8.6 La Oficina de Administraciobn es el érgano competente para interpretar y emitir
pronunciamientos sobre aquellos aspectos no desarrollados en la presente Directiva.

IX ABREVIATURAS: Para efectos de la presente Directiva seran de aplicacion las siguientes
abreviaturas:

9.1 CAS: Contrato Administrativo de Servicios.

9.2 CCl: Cédigo de Cuenta Interbancaria.

9.3 SSE: Sierra y Selva Exportadora.

9.4 OA: Oficina de Administracion.

9.5 SIGAP: Sistema Integrado de Sierra Exportadora

8.6 RUC: Registro Unico de Contribuyente.

9.7 SIAF-SP: Sistema Integrado de Administracién Financiera del Sector Publico.
9.8 SUNAT: Superintendencia Nacionai de Aduanas y Administracion Tributaria

X. DEFINICIONES

10.1 Comisionado.- Funcionario pulblico, servidor publico, personal contratado bajo el
régimen de Contrato Administrativo de Servicios {CAS) © consultores y/o locadores
de servicios, cuyos contratos asi lo establezcan, que se desplacen por comision de
servicios, con caracter temporal fuera de la localidad de su centro de trabajo habitual,
para cumplir labores relacionadas con sus competencias funcionales, siempre que no esté
haciendo usc de sus vacaciones o descanso fisico.

10.2 Comisién de Servicio.- Se refiere al desplazamiento temporal de un comisionado,
fuera de |a 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.

Para efectos de calculo de inicio y culminacién de la duracion de horas de comisién de
servicio, se debe consignar el tiempo efectivo en la misma, precisandose:

® Para el caso de transporte aéreo tres (3) horas antes del inicio del viaje y dos
(2) horas después de la culminacion del viaje, teniendo en cuenta el horario el
itinerario de la reserva o ticket electrénico.

. Para el caso del traslado terrestre una (1) hora antes del inicio del viaje y una
(1) hora después de la culminacion del viaje, teniendo en cuenta el horario de
(2) partida y llegada del bus sefialado en el boleto

Pasaje.- Gastos en la adquisicidn de boletos y/o asignaciones, proporcionados a los
comisionados para su transporte, a los lugares donde desarrollara la Comisién de Servicio,
utilizando para el efecto las vias, aérea, terrestre, fluvial o maritimo segin corresponda, y son
sustentados con pasajes adquiridos a empresas de fransportes o agencias de viaje debidamente
formalizadas.

Gastos asignados a los comisionados para cubrir sus gastos de alimentacién,
hospedaje y movilidad, comprendiendo estos Ultimos a los gastos originados desde y
hacia el lugar de embarque, asi como aquelios requeridos para el desplazamiento en la
localidad donde se realiza 1a comisién de servicio. Incluye la Tarifa Unica por Uso de
Aeropuerto (TUUA) y servicios equivalentes en centros de embarque terrestre.

10.5 Otros Gastos de Viaje.- Referido a todo concepto de gasto adicional que no corresponde a



vidticos, que estdn previstos en el requerimiento inicial o0 que sean necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de la comisién de servicio. Entre ellos se considera
excepcionalmente combustible, peajes entre otros debidamente justificados.

10.6 Planilla de Viaticos.- Formato que constituye la autorizacion de viaticos y contiene los datos
del comisionado, el origen y destino de la comision de servicios y el correspondiente costo
que implica la comision de servicio, que es autorizado por el jefe de la unidad organica usuaria
Y que es tramitado a la Jefatura de la Oficina de Adminjstracién.

10.6 Rendicion de Cuentas de Gastos de Viaje.- Formato con el cual el comisionado presenta el
sustento de los gastos efectuados en la comision de servicios y que es emitido Y suscrito por el
mismo y refrendado por el Jefe del Area Usuaria o funcionario que autorizé el servicio.

10.7 Declaracién Jurada de Gastos por Viaticos.- Documento anexo que el comisionado est4
facultado a presentar, para sustentar aquellos gastos que no puede acreditar con
comprobantes de pago, por montos que no podran exceder los siguientes limites:

30% del monto total de los viaticos asignados para viajes en comisién de servicios dentro del
territorio nacional y 20% del monto total de los vidticos asignados para viajes al extranjero.

10.8 Reembolso de Gastos.- Comresponde a la devolucién al comisionado de los gastos
efectuados, cuando financia y realiza gastos, ya sea por una necesidad urgente del servicio
0 por una condicion sobreviniente dentro de la comisién, que no fue previsto ni programado
con anticipacion, ni incluido como viatico, pasajes u otro gasto de viaje, el mismo que debera
ser autorizado por el Jefe del drea usuaria. Para el reembolso de viaticos se debers
presentar, la commespondiente autorizaciéon y ios respectivos documentos tales como boletas,
facturas, tickets o podra presentar Declaracion Jurada en los casos que corresponda.

10.9 Comprobante de pago.- Documento que acredita la transferencia de un bien, o ia
prestacion de un servicio. Sélo se consideran comprobantes de pago, aquelios que cumplan
con todas las caracteristicas o requisitos minimos establecidos por el Reglamento de
Comprobantes de Pago tales como: facturas, boletas de venta, boleto de viaje, tickets
electrénicos, y otros debidamente autorizados por ia SUNAT y emitidos a nombre de Sierra y
Selva exportadora.

10.10 Invitado autorizado: Personal 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 profesion o
actividad, en la ejecucion de las actividades de defensa juridica, auditoria o fiscalizacién y
labores de formacién vy capacitacion desarrollados por Sierra y Selva Exportadora, que
cuentan con la debida autorizacion, para desplazarse en comisién de servicios como
defensor, participante, veedor, expasitor ¢ por la propia naturaleza de Ia prestacion del
invitado autorizado, dentro del territorio nacional que coadyuven al mejor desempeiio de las
funciones de Sierra y Selva Exportadora, y/o contribuyan al cumplimiento de las metas y
objetivos institucionales.
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Xl. ANEXOS

Formato N° 01:
Formato N° 02:
Forrmato N° 03:
Formato N° 04:

Formato N°05:

Formato N°06:

Planilla de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos.

Ficha de Comision de Servicio - Plan de Trabajo Diario.

Memorando dirigido a la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion
Memorando dirigido a Ia Oficina de Administracion

Rendicién de Cuenta por Vidticos, Pasajes y Otros Gastos.

Declaracion Jurada de Gasto



FLUJOGRAMA N° 1.- SOLICITUD DE VIATICOS NACIONALES E INTERNACIONALES
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FORMATO N°05
RENDICION DE CUENTA POR VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS

N° 00000000 — 2018

|. Datos del Comisionado

Apellidos y o Fecha de registro:

Nombres;

Cargo;

Declaro bajo juramento que la relacién de gasto que acompaiio es veridica y conforme y que los
mismos fueron efectuados en

Planilla de viatico N°

Nro| Departamento Provincia Distrito Localidad Fecha Salida Hora Via Salida Fecha Retorno | Hora Via
Salida Retorno | Retorno

I1.- Detalle rendicién

Item| Categoria - Goncepto Clasificador Detalle Fecha Documento Numero Razén Sccial Ruc Total S/,

Suma Recibida S/, Total Rendido S/.

TOTAL RECIBIDO Si.

TOTAL A REEMBOLSAR 5/,

TOTAL A DEVOLVER S/.

- Autorizacién

#eral T f V* B® Administracion y Finanzas Firma del Comisionado Autorizacion de Reembolso Administraclén

NOTA: El mayor gasto solo se reconocera cuando por razones especlales se autorlce la prorroga o ampliacién del viaje



FORMATO N° 06
DECLARACION JURADA N°

Lima,

Al amparo de la Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto; Ia Ley
N°30693, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el afio 2018 (o Ley de la materia
que se encuentre vigente) y la Directiva de Tesorerfa para Gobierno Nacional aprobada
por la RD. N° 002-2017-EF/77.15 y modificatorias.

Declaro bajo juramento haber efectuado gastos poria sumade Si............. » par concepto
-de movilidad local. Segin siguiente detalle:

- -Fecha | TDetalle | - Lugar [~ Importe 5/,

| | I

Hospedaje

Movilidad Local

Movilidad de embarque

TOTAL

SIERRAY SELVA EXPORTADORA
ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL

bt AL L AL LELLE LR T R T P,

SUSANA DE! APGUNABRACAMONTE
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