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SUPERINTENDENCIA
NACIONAL DE
BIENES ESTATALES

RESOLUCION N* 025-2017/SBN-SG

San Isidro, 30 de marzo de 2017
VISTO:

El Informe N° 143-2017/SBN-OAF-SAA del 01 de marzo de 2017 y el Memorandum N° 0145-
2017/SBNOAF-SAA del 20 de marzo de 2017, ambos de la Oficina de Administracion y Finanzas en
el ambito del Sistema Administrativo de Abastecimiento, y el Informe Especial N° 0213-2017/SBN-
OPP-JAAC del 06 de marzo de 2017, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; y,

CONSIDERANDO:

N Que, la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales - SBN es un organismo publico
\\, ejecutor, adscrito al Ministerio de Vivienda, Construcciéon y Saneamiento, y el Ente Rector del
} . Sistema Nacional de Bienes Estatales, responsable de normar los actos de adquisicién, disposicion,
i administracién y supervisién de los bienes estatales, asi como de ejecutar dichos actos respecto de
" los bienes cuya administracion estd a su cargo, de acuerdo a la normatividad vigente, gozando de
autonomia econémica, presupuestal, financiera, técnica y funcional, de conformidad a lo establecido
en la Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales y su Reglamento,
\Qprobado por el Decreto Supremo N° 007-2008-VIVIENDA;

A_\

;} Que, mediante la Resolucion N° 081-2012/SBN-SG de fecha 12 de octubre de 2012,
shiodificada por la Resolucion N° 011-2013/SBN-SG del 01 de marzo de 2013, se aprob¢ la Directiva
1578 007-2012/SBN-SG, denominada “Procedimientos para la Programacién, Autorizacion,
Otorgamiento y Rendicion de Viaticos, Pasajes y Otros por Comision de Servicio a Nivel Nacional”;

Que, con el Informe N° 143-2017/SBN-OAF-SAA del 01 de marzo de 2017 y el Memorandum
N° 0145-2017/SBNOAF-SAA del 20 de marzo de 2017, ambos de la Oficina de Administracién y
Finanzas en el ambito del Sistema Administrativo de Abastecimiento, se expresa la necesidad de
contar con un instrumento normativo que regule y uniformice los criterios y procedimientos
operativos para una adecuada ejecucion de las asignaciones presupuestarias destinadas al pago
de vidticos y gastos vinculados a las comisiones de servicios a nivel nacional, asi como las
% rendiciones de cuentas correspondientes; en tal sentido, propone la Directiva denominada “Normas
$/ly procedimientos para la gestién de viaticos y gastos vinculados a la comisién de servicios a nivel
nacional en la SBN”, cuyo objetivo es establecer normas, procedimientos y responsabilidades que
regulen la programacién y autorizacién de comisiones de servicios, otorgamiento de viaticos,
pasajes y otros, asi como la respectiva rendicion de cuentas, en la SBN;

Que, de acuerdo al Informe Especial N° 0213-2017/SBN-OPP-JAAC del 06 de marzo de
2017, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto indica que la Directiva N° 007-2012/SBN-SG tiene
una antigliedad de 5 anos, y es necesario contar con un instrumento normativo actualizado que
regule y uniformice los criterios y procedimientos operativos para una adecuada ejecucion de las
asignaciones presupuestarias en materia de viaticos y gastos vinculados a las comisiones de
servicios y a su aplicaciéon no sélo por los funcionarios y servidores, sino a los servicios de
consultoria que por su naturaleza del servicio se requiera, siempre y cuando se senale en el
respectivo contrato, asi mismo en virtud de la magnitud y relevancia de las modificaciones
planteadas en la informacién inicial, complementaria y final remitida por el 6rgano proponente; que
respecto a la directiva vigente, se justifica su actualizacién total, en el marco de lo dispuesto en el




numeral 5.4 de la Directiva N° 001-2014/SBN, por lo que se requiere dejar sin efecto la Directiva N°
007-2012/SBN-SG, aprobada por Resolucién N° 081-2012/SBN-SG, modificada por la Resolucién
N° 011-2013/SBN-SG; en tal sentido, emite opinién favorable para la aprobacién de la Directiva
“Normas y procedimientos para la gestion de viaticos y gastos vinculados a la comisién de servicios
a nivel nacional en la SBN”;

Que, la Directiva N° 001-2014/SBN, denominada “Procedimientos para la Formulacién y
Aprobacion de Directivas en la SBN”, aprobada por la Resolucién N° 001-2014/SBN, exige que los
6rganos proponentes elaboren los proyectos de directivas de su competencia, el respectivo
diagrama de flujo, el informe sustentatorio correspondiente y el Formato de Actualizacién
(Mcdificacion) de Directiva (Anexo N° 3), visadas por la oficina involucrada y la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto; asi como, la Resolucién que aprueba una Directiva que reemplace
integramente a otra, debera sefalarse el nimero y denominacion de la Directiva que esta siendo
reemplazada;

Que, de acuerdo a los documentos del Visto, resulta necesario aprobar la Directiva
denominada “Normas y procedimientos para la gestion de vidticos y gastos vinculados a la comisién
. de servicios a nivel nacional en la SBN”, a fin de actualizar los lineamientos para el pago de viaticos

|y gastos vinculados a las comisiones de servicios a nivel nacional, asi como las correspondientes
'~ rendiciones de cuentas en la SBN, y dejar sin efecto la Resolucién N° 081-2012/SBN-SG de fecha
12 de octubre de 2012, modificada por la Resolucidon N° 011-2013/SBN-SG del 01 de marzo de
2013, por haber sido reemplazada integrante por la Directiva que se aprueba a través de la presente

Resolucion;
/‘a/am’v\ Con los visados de la Oficina de Administracién y Finanzas, la Oficina de Planeamiento y
ok Riesupuesto, y la Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo establecido en la Directiva N° 001-2014/SBN, denominada
rocedimientos para la Formulacién y Aprobaciéon de Directivas en la SBN”, aprobada por la
Resolucion N° 001-2014/SBN, y en uso de la atribucién conferida por el inciso e) del articulo 13 del
Reglamento de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes Estatales,
aprobado por el Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, y estando a la propuesta de la Oficina
de Administracion y Finanzas;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 001-2017/SBN-SG denominada “Normas y
procedimientos para la gestion de viaticos y gastos vinculados a la comisién de servicios a nivel
nacional en la SBN”, la misma que en Anexo forma parte de la presente Resolucidn.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Resolucion N° 081-2012/SBN-SG de fecha 12 de octubre de

2012, que aprobd la Directiva N° 007-2012/SBN-SG, denominada “Procedimientos para la

Programacién, Autorizacién, Otorgamiento y Rendicion de Viaticos, Pasajes y Otros por Comisién

de Servicio a Nivel Nacional”, y su modificatoria dispuesta con la Resolucién N° 011-2013/SBN-SG
del 01 de marzo de 2013.

Articulo 3.- Encargar a la Oficina de Administracién y Finanzas la publicacién de la presente
esolucion en la pagina web (www.sbn.gob.pe) y en la intranet institucional.

Registrese y comggjgggfe.
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. FINALIDAD

Contar con un documento normativo que contribuya a la adecuada ejecucion de
las asignaciones presupuestarias destinadas al pago de viaticos y gastos
vinculados a las comisiones de servicios a nivel nacional, en la Superintendencia
Nacional de Bienes Estatales (SBN).

. OBJETIVO

Establecer normmas, procedimientos y responsabilidades que regulen la
programacion y autorizacion de comisiones de servicios, otorgamiento de viaticos,
pasajes y otros, asi como la respectiva rendicién de cuentas; en la SBN.

lll. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para todos los
funcionarios y servidores publicos, independientemente del vinculo contractual que
mantengan con la SBN. Asimismo, sera aplicable en aquellos servicios de
consultoria, servicios por terceros, servicios tercerizados, en los que, por la
necesidad o naturaleza del servicio, la SBN requiera al consultor o tercero realizar
viajes al interior del pais, siempre y cuando se encuentre sefalado en el contrato
suscrito respectivo.

IV. BASE LEGAL

41
4.2
4.3
4.4

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

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

Ley N° 29151, Ley General del Sistema Nacional de Bienes Estatales.

Ley N° 30518, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal

2017.

Decreto Supremo N° 304-2012-MEF, que aprueba el Texto Unico

Ordenado de la Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de

Presupuesto y sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 016-2010-VIVIENDA, que aprueba el Reglamento

de Organizacién y Funciones de la Superintendencia Nacional de Bienes

Estatales.

Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de

viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio nacional.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la

Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y sus modificatorias.

Resolucion N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de

Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

4.10Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva
de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

4.11Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las

’Normas de Control Intemo.

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9
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5.1 DURACION DE LA COMISION DE SERVICIO
Para el otorgamiento de viaticos, se considerara lo siguiente:

a) 1 dia de comision, a aquellas cuya duracién sea mayor a 4 horas y
menor o igual a 24 horas.

b) En comisiones cuyo periodo sea de 4 horas o menos, el monto del
viatico sera otorgado de manera proporcional a las horas de la
comision.

c) Lacomisién de servicios no debera exceder de 15 dias calendario por
vez. Por excepcion, periodos de duracion mayores al establecido,
requieren autorizacion expresa y por escrito del Secretario(a)
General.

5.2 RACIONALIDAD DEL GASTO

a) Las comisiones de servicio en la SBN se sujetaran estrictamente y
bajo responsabilidad, a las medidas de austeridad, racionalidad y
transparencia del gasto publico.

b) Los gastos porcomision de servicios se iniciaran a partir de la llegada
del Comisionado al lugar de destino y s6lo se reconocera como gasto
previo, a los gastos por movilidad.

c) Los gastos por concepto de alimentacion comprenden, el desayuno,
almuerzo, cena y bebidas que no contengan alcohol, dentro de los
consumos razonables y proporcionales de un Comisionado.

d) Los gastos por concepto del hospedaje comprendera exclusivamente,
el costo de alojamiento de una habitacién individual y/o simple en
tarifa economica. Se encuentra prohibido solicitar servicios
adicionales ajenos a la comision de servicio.

e) Los limites de gastos que se aplicaran respecto del importe diario
otorgado por viaticos, se efectuara considerando lo siguiente:

i. Enhospedaje hasta el 40%
ii. En alimentacion hasta el 42%

f) Los montos incurridos por concepto de Otros Gastos, seran
debidamente justificados y sefalados en el informe de comisién de
servicios.
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5.3 RESPONSABILIDADES

a) Son responsables de la aplicacion y cumplimiento la presente
Directiva los comisionados, asi como los Directores(as) y/o Jefes(as)
que soliciten el otorgamiento de fondos para gastos de viaticos y
gastos vinculados.

b) Las Direcciones y Jefaturas son responsables de presentar la
programacion de las comisiones de servicio, dentro del plazo
establecido en la presente directiva.

c) El area usuaria es responsable de solicitar, los viaticos de acuerdo al
Cuadro de Necesidades aprobado en el Modulo de Tesoreria del
SIGA. Asimismo, mantendra actualizado los registros
correspondientes.

d) EI SAA sobre la base de la programaciéon en el Cuadro de
Necesidades aprobado y vinculado al Plan Operativo Institucional
(POI), consolidara las necesidades de las areas usuarias a través del
SIGA Yy solicitara la certificacion del crédito presupuestario a la Oficina
de Planeamiento y Presupuesto (OPP).

e) El comisionado es responsable de la veracidad y exactitud de los
documentos que sustenten los viaticos y otros gastos efectuados,
cuya rendicion y devolucién debera cumplirse con las formalidades y
plazos que la presente Directiva establece.

f) La OAF, es responsable de notificar a los comisionados que no hayan
rendido y/o devuelto los viaticos dentro del plazo establecido. La
referida informacién sera proporcionada por el (la) Responsable de
Control Previo.

5.4 COMISIONES DE SERVICIOS QUE NO IMPLICAN EL
OTORGAMIENTO DE PASAJES Y VIATICOS.

Los desplazamientos laborales de ida y retorno que efectia el
comisionado durante el mismo dia utilizando los vehiculos oficiales de la
entidad, son comisiones de servicio que no motivan asignacion de
pasajes y viaticos, por lo que los gastos que se generen seran cubiertos
con fondos de la caja chica correspondiente.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 PROGRAMACION Y AUTORIZACION DE LA COMISION DE
SERVICIOS

a) Para Comisiones Programadas

i. Los viajes de comisiones de servicio serdn programados
mensualmente por los Directores(as) y/o Jefes(as) de la SBN,
para el cumplimiento de sus objetivos y se realizaran bajo criterios
de economia, eficiencia y eficacia, considerando los aspectos
siguientes:

e Optimizar el recorrido dentro de un mismo ambito geografico.
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e Optimizar la frecuencia de viajes y su duracion, sujetandose a
lo estrictamente necesario para el nomal desarrollo de la
comision de servicio.

La programacion mensual de las comisiones de servicio sera
remitida por medio fisico y digital (Excel), por el area usuaria, a
mas tardar el dia 15 del mes anterior y sera dirigida al SAA,
adjuntando lo siguiente:

e FORMATO N° 01: Cuadro de Programacion de Comision de
Servicio.

e FORMATO N° 07: Requerimiento de viaticos y pasajes

¢ FORMATO N° 02: Solicitud de Viaticos.

La programacién debera indicar el nombre y apellidos del
comisionado, N° de DNI, detalle del itinerario, fecha de salida y
retorno, N° de dias de la comisién de servicio, el medio de
transporte a utilizar y los gastos operativos adicionales que se
requieren para la ejecucién de la comisiéon de servicios.

.En caso la Direccion y/o Jefatura prevea cambios en la

programacion mensual inicialmente remitida, debera comunicar
este hecho al SAA con una anticipacion maxima de 5 dias habiles
antes de la realizacion de la comision de servicio. De igual forma,
dichos cambios, deberan ser incorporados en el moédulo de
Tesoreria del SIGA.

b) Para Comisiones No Programadas

De las comisiones no programadas requeridas con
anticipacion

e Dichas comisiones deberan ser debidamente justificadas y
Unicamente procederan, ante situaciones contingentes que
hubieran motivado la falta de programacion dentro del plazo
establecido en la presente Directiva, siempre que cuenten con
disponibilidad presupuestal.

e La solicitud de viaticos, pasajes y otros gastos debera ser
gestionada por las Direcciones y Jefaturas de las areas
usuarias ante el SAA, con una anticipacion no menor de 5 dias
habiles de la fecha de inicio de la comisién de servicio.

De las comisiones no programadas requeridas con caracter
de urgente

e De manera excepcional, las comisiones que tengan caracter
de inopinados, urgentes y/o reservados, dispuestos por el
Superintendente Nacional de Bienes Estatales, podran ser
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requeridas por el area usuaria a la OAF, hasta 2 dias habiles
antes de la fecha de inicio de la comision de servicios, para el
tramite de otorgamiento de viaticos. Asi mismo, en caso de
presentarse el requerimiento en un plazo menor a 2 dias,
estara sujeto a la autorizacion expresa del Secretario General.

e E| requerimiento de pasajes y viaticos por comision de
servicios que tengan caracter de imprevistos o ineludibles,
excepcionalmente podran ser atendidos con cargo al Fondo
de Caja Chica; para tal efecto el responsable de la Jefatura y/o
Direccion solicitara la excepcion en forma escrita y justificada
a la Oficina de Administracién y Finanzas. Los gastos de
viaticos no deberan superar el 30% de la Unidad Impositiva
Tributaria (UIT) vigente, salvo por situaciones debidamente
justificadas.

6.2 OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS

a) Las comisiones de servicios deberan estar previstas en los

respectivos planes operativos de cada érgano y unidad organica, de
acuerdo a la naturaleza de sus funciones y sujetos al crédito
presupuestario autorizado.

b) ElI SAA gestionara la adquisicion de los pasajes aéreos manteniendo

actualizados los registros correspondientes; en caso de los pasajes
por via terrestre, estos seran consignados en el FORMATO N° 01
Cuadro de Programacion de Comision de Servicio y seran adquiridos
por el propio comisionado y no forman parte del monto asignado en
los viaticos.

El SAT, efectuara el abono en cuenta bancaria a nombre del
comisionado, conforme lo establece el literal f) del articulo 31° de la
Directiva N° 001-2007-EF/77.15 “Directiva de Tesoreria y su
modificatoria”. Excepcionalmente y debidamente sustentado se podra
girar cheque por comision de servicio.

d) No habra reembolso por mayor gasto en viaticos por comision de

servicios; salvo ante situaciones excepcionales debidamente
justificadas que hubieran motivado la falta de entrega del viatico
correspondiente antes del inicio de la comisién de servicio y por
ampliacion del plazo de comisioén, debidamente sustentando y
autorizado. En este caso el reembolso sera autorizado mediante
Resolucion de la OAF. :

e) En caso de cambio de Comisionado, cancelacién, postergacion u otra

variacion relacionada a la comision de servicio, la persona que lo
autorizé, comunicara por la via mas rapida e idénea a la SAA,
exponiendo los motivos y/o razones que motivaron tal decision.
Cuando sea necesario realizar traslados interprovincial y/o regional,
debera utilizarse los servicios publicos de transporte, pudiendo hacer
uso del transporte colectivo o expreso.

g) El viaje debera realizarse dentro del itinerario autorizado. En caso el

comisionado intervg(hga directamente en la modificaciéon del mismo y
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que como consecuencia de ello, repercuta en la variacion del precio
del pasaje autorizado y/o genere costos adicionales, estos gastos
seran asumidos en su totalidad por el Comisionado.

h) Cuando la comision de servicios se encuentre en curso y por caso
fortuito o fuerza mayor, se requiera mayor tiempo de lo solicitado y
aprobado, el Jefe(a) del comisionado gestionara en el Modulo de
Tesoreria del SIGA, poniendo en conocimiento del SAA, para que se
habiliten los recursos necesarios para asegurar la continuidad de la
comision y lograr los objetivos de la misma.

i) Mediante Resolucién de la OAF se reconoceran los reembolsos de los
gastos de viaticos por situaciones de contingencia debidamente
justificadas y que hubieran motivado la falta de entrega de los viaticos
correspondientes antes del inicio de la comisién de servicios, o de ser
el caso; si se hubiera extendido el tiempo inicialmente previsto para el
desarrollo de la misma.

6.3 RENDICION DE CUENTAS
a) De los documentos que sustentan el gasto

i. Los comprobantes de pago validos son los que a continuacion se
indica:

Recibo de honorario electronico.

Factura.

Boleta de venta.

Ticket de maquina registradora.

ii. Detalle que dichos comprobantes autorizados por la SUNAT,
deberan contener:
e Denominacion: Superintendencia Nacional de Bienes Estatales.
e Nombre Comercial: SBN.
e Direccion: Calle Chinchén 890, San Isidro.
e N° RUC 20131057823.

iii. Los conceptos que sustentan gastos por viaticos y gastos
vinculados o comprobantes de pago relacionados, son:
¢ Servicio de movilidad de domicilio al Aeropuerto o a Agencia de
Transporte Terrestre
e Hospedaje (clase econdmica y habitacion simple).
e Alimentacion (desayuno, almuerzo y cena).

iv. La Declaracion Jurada (FORMATO N° 06), hasta por un maximo
del 30% de los viaticos otorgados.

e La movilidad del domicilio al Aeropuerto o a Agencia de
Transporte Terrestre y viceversa debera ser de acuerdo a la
escala de movilidad aprobada por la SBN en la Directiva de
Caja Chica.




DIRECTIVA N°/¥/-2017/SBN-SG

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA GESTION DE VIATICOS Y GASTOS
VINCULADOS A LA COMISION DE SERVICIOS A NIVEL NACIONAL EN LA SBN

Sanisidro, 3¢ de #7420 del 2017

V°B° OPP

V°B° DGPE

v. Los conceptos o comprobantes de pago, que no constituyen

sustento de gastos por viaticos y gastos vinculados son:

¢ Servicios de lavanderia.
Alquiler de TV cable.
Compra de diarios, revistas, guias turisticas, utiles de aseo,
medicamentos, regalos, dulces y similares.

e Comprobantes de pago que no sean legibles, que tengan
enmendaduras, borrones o manchas o que no estén
autorizados por la SUNAT.

e Fotocopia de los comprobantes de pago, salvo que sustenten
gastos compartidos, en cuyo caso uno de ellos deber ser el
original.

b) Sobre la rendiciéon de cuenta

Con el abono en cuenta bancaria o con la entrega de los fondos
solicitados, el comisionado asumird obligatoriamente y bajo
responsabilidad el compromiso de rendicion de cuenta
documentada. El SAT imprimira el FORMATO N° 04: Compromiso
de Devolucion de Viaticos por Comisiéon de Servicios al Interior del
Pais, y gestionara la firma del Comisionado. Dicho formato,
constituye requisito obligatorio previo a la comision de servicios.

i. Dentro de los 10 dias habiles de finalizada la Comision de Servicio,

los comisionados ingresaran el detalle de sus gastos de viaje en el
SIGA e imprimiran los FORMATO N° 05: Rendicién de cuentas de
viaticos y gastos de viaje y el FORMATO N° 06: Declaracion
Jurada y efectuaran la rendicién de cuentas documentada. La
rendicibn de cuenta constituye una declaracion de exclusiva
responsabilidad del comisionado que la formula, por lo que la
omision de datos y/o el reporte de los documentos con informacion
inexacta o falsa, constituira falta grave susceptible de la aplicacion
de las medidas que comespondan de acuerdo al Reglamento
Intemo de Trabajo (RIT) o el que haga sus veces de la SBN y al
régimen de contratacion, la misma que estara sujeta a revision y
verificacion aleatoria a criterio de la entidad. Los comprobantes de
pago y la declaracién jurada deberan ser autenticados Unicamente
por el comisionado. El Jefe(a) inmediato superior al comisionado
suscribira solamente el informe de comisién de servicios y el
FORMATO N° 05.

La rendicion de cuentas se sustentara con los comprobantes de
pago por servicios de movilidad, alimentacién y hospedaje hasta
por un monto no menor del 70% del monto otorgado. El saldo
resultante no mayor al 30% podra sustentarse mediante el
FORMATO N° 06, siempre que no sea posible obtener
comprobantes de pagos reconocidos y emitidos de conformidad
con lo establecido por la SUNAT.

. EI Responsable de Control Previo revisara, en el plazo maximo de

2 dias habiles, la rendicion de cuentas por comision de servicios,
de encontrar observaciones comunicara al comisionado para que
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6.4

en el dia proceda a su regularizaciéon. De no existir observaciones,
el responsable de Control Previo, comunicara via correo
electronico para que el Comisionado recabe la copia del
FORMATO N° 05 con el monto a devolver (de ser el caso) al SAT,
en el plazo maximo de 1 dia habil.

v. El Comisionado debera recabar del SAT, el recibo de ingresos que
acredite dicha devolucion, debiendo entregar 2 copias al
responsable de Control Previo, quién dara por finalizado el
procedimiento de rendicién de cuentas, dandole el visto bueno en
el SIGA, lo que pemitira la activacion de nuevas solicitudes de
comisiones de servicios.

vi. El comisionado que tenga rendiciones de cuentas vencidas, no

podra ser objeto de asignaciones de nuevos pasajes y viaticos por

comision de servicio, hasta cumplir con rendir las comisiones que
tenga pendientes.

Cuando el viaje por comision de servicio no se realice, el

comisionado esta obligado a devolver el monto total asignado al

SAT, en un plazo maximo de 1 dia habil de haber recibido el dinero.

Asimismo el comisionado debera recabar del SAT, el recibo de

ingresos que acredite dicha devolucion.

Vii.

c) Del plazo para la entrega de la rendicion de cuentas

La rendicién de cuenta por comisién de servicio se realiza dentro del
plazo maximo de 10 dias habiles contados desde la culminacion de la
comisién de servicios. Teniendo en cuenta que pasados los 10 dias
habiles, el sistema SIGA no pemnitira solicitar nuevas comisiones de
servicios.

PROCEDIMIENTO DE ATENCI()N DE VIATICOS Y GASTOS
VINCULADOS Y RENDICION DE CUENTAS

a) Sobre la programacion

i. El Area usuaria formulara la programacién mensual de viajes de
comision de servicios segun el FORMATO N° 01 y lo presentara al
SAA a mas tardar el dia 15 del mes anterior, para conocimiento.

b) Sobre el Requerimiento

i. ElArea Usuaria presentara el requerimiento formal de Comision
de Servicio al SAA, a través del FORMATO N° 07 Requerimiento
de Viaticos y pasajes, debidamente autorizado por el Jefe de
Organo, junto al FORMATO N° 02 emitido por el SIGA.

ii. ElISAA elaborara la planilla de viaticos usando el FORMATO N°
03 y gestionara la adquisicion de pasajes aéreos. Asimismo,
efectuara el compromiso de viaticos, gestionara los vistos del
Responsable de Control Previo y del Jefe de la OAF. Obtenidos
los vistos, derivara el expediente al SAC.
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V°B® OPP

VIL.

iii. ElSAC, previa verificacién, devengara el expediente de viaticos
y lo derivara al SAT.

iv. EISAT efectuara el abono en cuenta a nombre del Comisionado.
En casos excepcionales y debidamente sustentados en el marco
de la normatividad vigente, se podra girar cheque y entregar. El
SAT coordinara y obtendra del Comisionado, debidamente
suscrito el FORMATO N° 04.

v. El Comisionado recibira el abono y suscribira el FORMATO N°
04. Al término de la comisién de servicios y dentro de 10 dias
posteriores, ingresara la informacion correspondiente al SIGA y
rendira cuenta documentada usando los FORMATOS N° 05y 06
y los entregara al responsable de Control Previo para su revision
en el plazo maximo de 2 dias habiles. De ser conforme, el
Responsable de Control Previo, comunicard via correo
electronico para que el Comisionado recabe la copia del
FORMATO N° 05 con el monto a devolver (de ser el caso) al SAT,
en el plazo maximo de 1 dia habil. En caso no exista conformidad,
en el dia, el comisionado debera subsanar las observaciones
correspondientes.

vi. El Comisionado entregara al SAT el FORMATO N° 05'y recabara
el recibo de ingresos: 1 original y 2 copias que entregara al
responsable de Control Previo.

vii. El responsable de Control Previo con las 2 copias del recibo de
ingresos registrara su visto bueno en el SIGA. El expediente sera
remitido al SAC para el registro de la rendicion de cuentas en el
SIAF y su remision a la OAF.

viii. El expediente sera recibido por la OAF para la visacion del
FORMATO N° 05 y devuelto al SAT para su archivo.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA .- Constituye falta el incumplimiento de lo dispuesto en la presente
directiva por los funcionarios y servidores. Para aquellos que no han rendido
cuenta documentada de los importes recibidos en los plazos establecidos,
dara lugar a las acciones y que correspondan de acuerdo a Ley.

SEGUNDA.- La Oficina de Administracion y Finanzas dispondra de otras
medidas que considere pertinente para el adecuado cumplimiento y control
de las disposiciones contenidas en la presente Directiva, sin perjuicio de las
fiscalizaciones y control que sea de competencia del Organo de Control
Institucional.

TERCERA.- En aquellas situaciones no previstas o que requieran
interpretacion, el SAA en coordinacion con la Oficina de Administracion y
Finanzas absolvera lo pertinente, en su calidad de érgano técnico sobre la
materia.
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VIIL.

CUARTA.- Los comisionados deberan rendir sus comisiones de servicio
antes de que hagan uso fisico de sus vacaciones, hasta la devolucién de
menor gasto si fuera el caso bajo responsabilidad.

FORMATOS Y ANEXOS

8.1
8.2
8.3
8.4

8.5
8.6

8.10ANEXO N° 03: Definiciones.
8.11ANEXO N° 04: Inductivo: como 1.Programar, 2. Solicitar, 3. Rendir

FORMATO N° 01: Cuadro de programacion de comision de servicio.
FORMATO N° 02: Solicitud de viaticos.

FORMATO N° 03: Planilla de viaticos.

FORMATO N° 04: Compromiso de devolucién de viaticos por comisiéon
de servicios al interior del pais.

FORMATO N° 05: Rendicion de cuentas de viaticos y gastos de viaje.
FORMATO N° 06: Declaracion jurada.

FORMATO N°07: Requerimiento de viaticos y pasajes.

ANEXO N° 01: Escala de Viaticos.

ANEXO N° 02: Flujograma del procedimiento de atencion de viaticos y
gastos vinculados y rendicion de cuentas.

viaticos, 4. Devolver.
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FECHA:

V°B° OPP

FORMATO N° 01
CUADRO DE PROGRAMACION DE COMISION DE SERVICIO

V°B° DGPE

AREA USUARIA :
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V°B° OAF

Firma Adoraace

Feche:
Hara.
Vassion 16,8500 § Pigia:
SOLICITUD DE VIATICOS N°: | 080 |
s "
UNIDAD EJECUTORA @ 0t SUPERINTENDENCI NACIONAL DE BIENES ESTATALES
NRO.NENTFICATION | ponum
Tartro dee Cosioc
Sohciie
Aotivo Se Vige:
Comisicrads: CUBILLOS LOYOLA BLANCA VICTORIADEL CARME N Disshoms 3d0h  Escela. EMPLEADO DN 45017843
FFMn Wt Fromige Dkt Fung, Grapo Rane. Prg. Pros®ry ACHAOLe.
Origery: Deating:
Salica: Regrapn N DigwiHoras:
+ Yipo e Ruta | Orgen Dasting
Fma oel Soloawds
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FORMATO N° 03

VOBO SB Sistemns integratic de Gestidn Admintrative Factur
Moduie e Tensrwna How
\ Pagina:

e &

b PLANILLA DE VIATICOS N¢ | aoo
| SURR—

UNIAS BSECUTORA - Rt SURGIINTENDENCI NADDNAL DE BIENES ESTATALES
NRO. RENTIFICATION © gooons

Datos oel Comisionado:
Feota L2

Sefa):

¥ Paxdiga:

N* Gusnea:

Estaia
Centrs Costa:
Motve de Ve

Dutatie de Gastos do Comisidn de Servicios:
Salicia 16DWIT Ragrosa IQULANT
Clgsifizador tmpgta {SL)

N” DigwiMoces: 3dOR

Coroagts
VIATICOS
PASAJES

222122
232321

TUUA
COMBUSTIBLE
OTROS GASTOS

233 %11
232129

ERBERE

23.2 7190

CAENA FUNGIGHAL
e

Wetal
Mnemonien Lagens Funciona FFRRE Clasif, Sasto .

BERY DRERSOR

Testad

v°B° OPP [ ¥we e viage Destrw Salisa Regress Hasiomas |

Nt

V°B° DGPE
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FORMATO N° 04
Sistema integrado de Gestion Administrativa Fecha: 12012817
Wil de Tesorerin Harg: 1140
Version 1605.00 Bigoa: 1681
COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS POR COMISION

DE SERVICIOS AL INTERIOR DEL PAIS

UNIDAD EJECUTORA < gt SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATACES
NRO. DENTIFICACION : gonaoe

Y0, i, identificado con DNIN® y prestando
$SENVICIOs 67 18 DIrBCCIONIONTING B8 ...ovvvsreco s comecnseemsssessmemseamsssssesmtiionsississmsnensscmssmecasseessec
recibi ¢ abono (en la Cuenta NP ......... ./ chegue) par iz canfidad de

por conceplo de vidticos, importe por & cusl me comprometo a rendir cuenta susteniada con
dentro del plazo de diez (10 dias habiles &l términe de la comisitn

Er cas0 no presente 'a rendicion de cuenta y gastos de viaje dentro de los diez {10) dias habiles de culminado el
viaje 0 no devusiva los vidticos dentro del plazo sefialado, seré pesible de las medidas discipinarias aplicabies
de acuerco & lo astablecide en la normatividad vigente.
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VeB° SBN

V°B° OAF

Sistema

Médulo de Tesoreria
Versian 16.05.00

UNIDAD EJECUTORA  : 0t

de Gestion

RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

MRO, INENTIRICACION < anasad
NRO, ENTIRICACION © aneand

Datos del Comisionado:

FORMATO N° 05

SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES

Fuois, 40Tt
Hora: 03:25
Pagira: 1det

Srle):
N° Planilla:
Mofivo de Viajz: COMISION DE SERVICIOS

l Salida;

N’ Exp. SIAF:

Regreso:

N° Comprobante Pago:

N° Dias/Horas/Min:

Lugar de Comisién:

{ TIPODE RUTA

ORIGEN

DESTINO

AEREQ

LIMA - LIMA - LIMA

TACNA - TACNA - TACNA

TERRESTRE

TACNA - TACRA - TACNA

MOQUEGUA-ILD - KO

TERRESTRE

MOQUEGUA- ILO - ILO

TACNA - TACNA - TACNA

AEREQO

TACNA - TACNA - TACNA

LIMA - LIMA - LINA

Detalle del Gasto:

FECHA

DOCUMENTO {  NUMERO

RAZON SOCIAL

CONCEPTO IMPORTE 8.

{1) GASTOS CCN DOCUMENTACION SUSTENTATCRIA

{2) GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA

(3) TOTAL GASTADO (1 +2)

REEMBOLSO

{4) DEVOLUCION

{5)MONTO RECIBICO (3+ 4)

Resumen:

CLASIFICADOR GASTO

MONTO RECIBIDO

TOTAL GASTO

232121

100.00

3.00

100.00

232122

640.00

2.00

6000

TOTAL

740.00

£.00

Yoo

. 000

D00

2.8

2 2 & 2 2 e

740.00
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FORMATO N° 06
Rintama ar da Restivn Eecthe: tAM0IIYY
Madulo de Tesoreria Hore: 09114
Versin 18.05.00 DECLARACION JURADA Pégica: 1de 1
{ SOLO PARA VIAJES AL INTERIOR DEL PAIS )

UNIDAD EJECUTORA @ 001 SUPERINTENDENCIA NACIONAL DE BIENES ESTATALES
NRO. IDENTIECANAN : conans

YO, oreorassnesessiiitesiatsitssios TR
servicios en la Direccién/Oficina de

reeere e irie e e sasrssenenneenes IG@NLIICAAO GON DNIE N2 o oviemn ., ¥ prestando

en aplicacion del Articulo 3° def Decreto Supremo N° 007-2013-EF; declaro bajo juramento haber efectuado
gastos por los conceptos & importes siguientes:

[nro] recua T COKCEPTO | IMPORTE 81,
1 I
L 1 1

COMISIONADO
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VveB° SBN

FORMATO N° 07

REQUERIMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES

FECHA:
REFERENCIA :
AREA REQUIRIENTE
NOMBRES Y APELLIDOS DEL
COMISIONADO N° DNI MODALIDAD META/POI
LUGAR DE DESTINO
MEDIO DE
SALIDA REGRESO TRANSPORTE MONTO TOTAL DE VIATICOS S/.
PASAJES
DIA | MES | ANO | DIA | MES | ANO | TERRESTRE AEREO VIATICO | TERRESTRES | OTROSGASTOS
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES POR DESARROLLAR EN COMISION DE SERVICIO
FECHA : ACTIVIDADES :
FINALIDAD
RESPONSABLE DEL AREA USUARIA V°B®
El presente requerimiento se encuentra dentro de las actividades
del area
JEFE INMEDIATO DEL AREA USUARIA J V°B®
Estando de acuerdo con lo sefialado, se autoriza la comisién de
servicios solicitada.
SECRETARIA GENERAL V°B®
Estando de acuerdo con lo sefialado, se autoriza la comisién de
Servicios.
ALTA DIRECCION V°B®

Estando de acuerdo con lo sefialado, se autoriza la comision de

Servicios.
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ANEXO N°01 ESCALA DE VIATICOS

V°BZSBN

Regulan e gmfgxm‘{&ntn de Viaticos para Viajes en Comision de Servicios en
& Territorio Nacional - Decrete Suprems K° 007-2013-EF

Lomisionzdo Escala de Vidticos 8/,
Supenmengents - Sesstena Gangral 380,00

Procurador, Dreciores, Jsfes de m
Sub Dirsciores, Supervisares, Espestaistan
Asisiprdes, lax personas contratadas bajp &
modslided de Contetacitn Aérmrxmf
e Sardcios CAS v Conaultones, {

£
)
=

VoB® OPP

V°B° DGPE
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V°B° SBN
8/

=
"

NS

7

V°B® OPP

V°B° DGPE

Comisionado

SAT

SAA Control Previo OAF

Secietaria General

Asea Usuaria

ANEXO N° 02

i de
¥ { programadén |
)

2. Elaborar planilla de
witicos

{5}

g

e . Rendit10 dias
habiles -SIGA

$3 2 EE

5F 8 o

25z H 23

£3 £ it

G £
£ 3
- &
H £
i< :

)

.

5. Verificary
devengar
expediente

en SIAF

13, Registrar rendicién

)
1

z
b
g
£
s
>

1 f
| 14, Visar Formato N°
5 {

A & )

f: | L alass|| | B2
= § s€ ™ EM BES is
£z ac N £ 582 B2
: i3 ¥ % J2E8 23
2 : : o3

pasajes

Formato N* 07)

1. Requerir visticos y

SPAND 3P UEDIPU3I 4 SOPEIN>UIA 505D A SOINPIA 3P LODUIY
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ANEXO N° 03
DEFINICIONES

V°B° SBN

pr——

o ———

Area usuaria.- El area usuaria es la dependencia encargada de realizar los
requerimientos de pasajes y viaticos que requiere para el cumplimiento de sus
objetivos y metas.

Comisionado.- Es el funcionario o servidor que independientemente del vinculo
contractual son designados para realizar una comision de servicio en cumplimiento
de sus fines o encargos.

.| Comisién de Servicio.- Es la accion del desplazamiento temporal que realiza el
2]l comisionado, fuera de Lima Metropolitana y el Callao, o fuera de la provincia donde
se ubica su centro laboral, para el cumplimiento de actividades que contribuyan al
logro de los fines y objetivos nacionales e institucionales.

Declaracion Jurada.- Es el documento que sustenta el gasto unicamente, cuando
se trate de casos, lugares o conceptos, en los que no sea posible obtener facturas,
boletas de venta, boletos de viaje u otros comprobantes de pago reconocidos y
emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT.

Informe de Comision de Servicio.- Documento mediante cual el comisionado

SR informa de manera obligatoria a su Jefe(a) inmediato el resultado de la ejecucion
V°B° OPP del Plan de Trabajo y el desarrollo de las actividades programadas, indicando el
resultado obtenido. También especificara sus desplazamientos desde la salida
hasta su retorno.

OAF.- Es la Oficina de Administracién y Finanzas.

Otros Gastos.- Son aquellos gastos no comprendidos en los viaticos, pero que
V°B° DGPE son indispensables para el cumplimiento del objeto de la comisién de servicios,
tales como: Alquiler de vehiculos, gastos por concepto de fotocopias, impresiones,
pagos registrales, peaje y combustible (solo cuando se utiliza vehiculo oficial),
entre otros.

No se consideran en este rubro las tarjetas de teléfono, pilas, CDs, ni Gtiles de
escritorio.

V°B° OAF Pasajes.- Implica los boletos o gastos de transporte del comisionado, ya sea por
desplazamiento via aérea, terrestre, fluvial, maritima, lacustre, etc.

Planilla de Viaticos.- Documento generado por el area usuaria, donde se
consignan los principales datos de la comision de servicios.
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Rendicion de Cuentas.- Operacién mediante el cual la persona que se le asigné
dinero del Estado, procede a la presentacion detallada de los documentos que
sustentan los gastos efectuados en el lugar de la comision de servicios y durante
el tiempo que se le autorizd, por lo que es de exclusiva responsabilidad del
comisionado que la formula.

Jefe Inmediato.- Es el encargado del area usuaria.

SAA.- Es el Sistema Administrativo de Abastecimiento.

SAC.- Es el Sistema Administrativo de Contabilidad.

SAT.- Es el Sistema Administrativo de Tesoreria.

SIGA.- Es el Sistema Integrado de Gestion Administrativa.

Viaticos.- Monto en dinero otorgado estrictamente para cubrir los gastos en que
incurra el comisionado por conceptos de: alimentacion, hospedaje y movilidad
(hacia el lugar de embarque y desde el lugar de embarque), asi como, la movilidad
utilizada para su desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisién de
servicios.

INOPINADO.- Que sucede sin haberlo previsto o de forma inesperada.

URGENTE.- Que necesita ser realizado o solucionado con rapidez o lo antes
posible.

RESERVADO.- Que es confidencial.

V°B°® OPP

IMPREVISTO.- Que no ha sido previsto.

INELUDIBLE.- Que no se puede eludir o evitar.

CONTINGENCIA.- Posibilidad de que una cosa suceda o no suceda
V°B° DGPE
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V°B° SBN

ANEXO N° 04

1. Programar

ir viaticos

eriores a la comisién)

VeB°® OAF
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