DIRECTIVA N° (02-2014-UASA-SBCH

DIRECTIVA PARA LA PROGRAMACION, SOLICITUD, ASIGNACTION,
OTORGAMIENTO Y RENDICION DE CUENTAS DE PASAJES ¥ VIATICOS POR
COMISION DE SERVICIOS

1. OBJETIVO

Establecer las normas y el procedimiento para la autorizacién de la asignacion de
pasajes, vialicos v otros por viaje a nivel Nacional, asi como la oportuna rendicion de
gastos por concepto de comision de servicios que realicen los fancionarios y personal de
la Sociedad Beneficencia de Chiclayo, disponiendo los recursos de la partida
presupuestal correspondiente y mediante giro de cheque.

II. FINALIDAD

Asegurar la eficiencia en la asignacion de pasajes, vidticos y rendicion de gastos por
concepto de comisién de servicios que realicen los funcionarios y personal de los
drganos de la Sociedad Beneficencia de Chiclayo.

111. ALCANCE

3.1.- Luas dispusiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacion
obligatoria y bajo responsabilidad de todos los funcionarios y/o servidores que
intervienen en el proceso de otorgamiento de movilidad local.

3.2.- Las normas establecidas son de observancia, aplicacion y cumplimiento
obligatorio por ¢l perscnal que labore o preste servicios bajo cualquier modalidad
en todas las dependencias de la Sociedad Beneficencia de Chiclayo

3.3.- Esta directiva tiene comeo sustento legal la asignacion de pasajes, vidticos y
otros, para el despiazamiento en la realizacién de diversas gestiones
administrativas como son: visitas a locales comerciales e institucionales,
inspecciones, verificaciones, controles, diligencias judiciales y otros gastos
inherentes al cargo.

BASE LEGAL

La Constitucidn Politica del Peri.

4,1.- Decreto Supremo N°007-2013-CE.
4.2.- Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
4.3.- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ejercicio Fiscal 2014.
4.4.- Ley N°28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Pablico.
4.5.- Decreto Legislativo N°276, Ley de Bascs de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico v su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N®005-90-PCM. SOCIEDAD BENEFICENCIA DE CHICLAYO
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4.0.- Decreto Legislativo N°1037, que aprueba el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo
N°075-2008-PCM.

4.7.- Decreto Supremo N°003-97-TR, TUQ del Decreto Legislativo N728.

4.8.- Ley N®27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control ¥ de la Contraloria
General de la Republica.

4.9.- Ley 28716, Ley de Control Interno de las Ertidades del Estado.

4.10.- Normas Generales del Sistema de Tesoreria, aprobado. por Resolucién Directoral
N°026-80-FEE/77.15 y su ampliatoria aprobada por Resolucion Directoral N°008-
89-EE/77.15 y su amplialoria aprobada por Resclucién Directoral N°008-89-
EF/77.15

V. RESPONSABILIDADES
El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad de:

5.1.- Los Funcionarios, directivos v demais servidores de la Sociedad Beneficencia de
Chiclayo.

5.2.- La Gerencia, Oficina de Control Institucional y Oficina de Planificacion
Organizacion y Meétodos, son responsables de hacer cumplir y supervisar la
aplicacién de la presente Directiva.

5.3.- El personal comisionado es responsable de cumplir lo establecido en la presente

Directiva.
V1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

6.1. Del Pago

N 6.1.1. La Asignacién por concepto de movilidad local se otorga para atender
o "“"G;,{ comisiones de servicio al personal que labore o preste servicio bajo
// N cualquier modalidad en la Sociedad Beneficencia de Chiclayo y que se
desplaza en el desarrollo de sus labores oficiales o de obligaciones

N » /f contractuales dentro del 4rea de la regidn de Lambayeque y exceptualmente
o S fuera de ella, teniendo en consideracion la distanciz entre el origen y destino
E P T . 4 age

sl que justifique el pago de la movilidad.

6.1.2. El pago de movilidad es personal e intransferible y se utiliza solamente para
los fines autorizados por la Presidencia y/o Gerencia, otorgandose al
personal de la Sociedad Beneficencia de Chiclayo que se desplaza en
vehiculos no oficiales.

6.1.3. Las asignaciones para movilidad requeridas se sujetaran al principio de
austeridad, economica y eficiencia y bajo de condiciones que correspondan
sl son tramite rutinario o de tramite urgente, bajo responsabilidad de la
Gerencia y/o Administrador.

6.2. Del otorgamiento de pasajes y viiticos.
SOCIEDAD BEREFICENCHA DE CHICLAYD

CE R'Trpl”j%{Z.l. Los pasgjes vy viaticos se otorgan al personal que a través de una
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comisionados y/o encargados para el desemperio de decisiones o el desarrollo
de actividades de la Sociedad Beneficencia de Chiclayo, previa presentacion
de la autorizacion.

6.2.2. El comisionado y/o encargado no podra tener pendiente de rendir cuenta
pasajes y viaticos fuera del plazo establecido en el Art. 37 del D.5. N°007-
2013-EF, el Gerente ¢ guien haga sus veces podrd autorizar mediante
comunicacidn otorgar pasajes v/o viaticos, siendo responsable solidario de
cfectuarse o no la rendicidn de cuenta v cn su caso la devolucion del saldo.

6.3. Pasajes y Vidticos

6.3.1.-Los pasajes y vidticos que a continuacion se indican serdn otorgados al

comisionado quien serd responsable de su ejecucién y uso de manera

cxclusiva y razonable, cualquier gasto efecluado sin observar estas
condiciones no serd reconocido.

a) Pasajes.- Los pasajes aéreos, temrestre (Interprovincial) o fluviales
incluyendo la tarifa dnica por el uso de terminal terrestre o
similar, sustentando con la presentacién del pasaje v
comprobante de pago comrespondiente por paric  del
cormisionado.

b) Vidticos.-Gastos de alimentacion, hospedaje, transporte desde y hacia el
lugar de embarque, y la movilidad local de desplazamiento en
el hugar donde se realiza el desempefio de acciones o el
desarrollo de actividades.

6.3.2.-Los pasajes y vidticos seran utilizados dentro del itinerario y los términos
y condiciones debidamente autorizados. Si en caso el comisionado varie o
cambie de manera directa o indirecta el itirenario u otra circunstancia que
modifique el precio del pasaje o genere costo adicional sin que medie causa de
caso fortuito o fuerza mayor justificada, no podran ser consideradas dentro de la
rendicion de cuenta siendo asumidos directamente por el comisionado.

6.3.3.-Los pasajes v vidticos otorgados son para consumo exclusivo del
comisionado quien debe ufilizarlos en forma responsable y razomable. Se
encuentra prohibida la utilizacién de estos para fines distintos o por terceras

personas.

4 Escala de Viaticos

6.4.1 La Asignacién de viaticos dentro del territorio Nacional, se otorga segun la
escala vigente al momento del viaje, de acuerdo al Decreto Supremo N° 007-
2013-EF:

a) Presidente del Directorio de Sociedad Beneficencia de Chiclayo, le

corresponderd Trescientos Veinte y 00/100 Nuevos Soles (8/. 320.00) de

\)) BENEFICENCIA DE CHICLAYO vidticos por dia para los miembros del Directorio, debidamente autorizados por
CERTIFICO: el Presidente del Directorio y por delegacion de funciones a un Miembro

i Fel cel Orignel que (2ngo Director, previa acuerdo del Directorio.
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b) Gerencia, le corresponderd Doscientos Setenta v 00/100 Nuevos Soles (S/.
270.00) de vidticos por dia.

¢) Jefes de Unidades, Division y Asesores de la Alta Direccion, les corresponderd
Doscientos Diez y 00/100 Nuevos Soles (8/. 210.00) de vidticos por dia.

d) Servidores, comprendidos en las categorias remunerativas a las que se refiere
el Decreto Supremo N°051-91-PCM ¥ las personas contratadas por la
modalidad de Contratos Administrativos de Servicio (CAS), les correspondera
Ciento Ochenta y 00/100 Nuevos Soles (S/. 180.00) de viaticos por dia.

6.4.2. La asignacidn de vidticos para el personal designado no contenido en la escala, se
realiza de acuerdo al cargo similar o equivalente.

6.4.3 El desempefia de acciones o el desarrollo de actividades, tendran una duracion
superior a 24 horas; en caso sea menor a dicho periede, el viatico serd otorgado
de manera proporcional a las horas utilizadas.

VII. PROCESOS DE EJECUCION DE RECURSOS
7.1 Ejecucién de vidticos y encargos

7.1.1. El personal comisionado o designado se encuentra obligado a:

a. Custodiar adecuadamente los recursos entregados y velar porque el dinero en
efectivo se encuentra rodeado de condiciones que impidan su sustraccidn,
deterioro o pérdida.

b. Utilizar los recursos en el destino para los cuales han sido otorgados, de manera
conveniente, adecuada v responsable, evitando su sustraccion, deterioro y/o
pérdida.

¢. Solicitar y mantener todo comprobante de pago y/o documentacion
sustentatoria, de los gastos que se realizan con los fondos entregados, para su
liquidacidn en la forma prevista en la presente Directiva, salvo en aquellos
gastos en que no sea posible obtenerlos.

El alojamiento deberd procurar cncontrarse aledafio al lugar donde se
desarrollaran las actividades de la comision de servicios, con la finalidad de
evitar incwrir en mayores costos de tiempo y movilidad. Asimismo, la
habitacién debe ser una simple (individual), en todos los casos.

El uso de movilidad interprovincial o a distritos rurales alejados, se realizara a
través de servicios de transporte publico y con facilidades regulares de itinerario.
Queda prohibida la utilizacién de movilidades tipo expreso, alquiler de vehiculos
con espera, salvo andlisis de costo-beneficio que lo justifique, sea sustentado en
el requerimiento v estar sujeto a su aprobacion.

g*lcd'lCLAjﬁgs gastos por movilidad interprovincial y transporte ferroviario deberdn estar
JEDAD EENEH'?EN‘?“\ :::-,. ebidamente sustentados, con los boletos de viaje emitidos por la empresa de

CERTIFICU:  angporte publico interprovincial o ferroviario de pasajeros dentro del pais,
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emitidos a nombre del comisionado. Podra aceptarse en casos excepcionales,
gastos por transporte lacustre yio fluvial debidamente sustentado v autorizados.

El Servicio de trasporte hacia y desde el lugar de embarque y la movilidad local
debe ser efectuado en taxis y/o transporte publico v, en la medida de lo posible,
contar con los comprobantes de pago respectivos. No se encuentra autorizado el
pago de estacionamiento y/o guardiania de vehiculos en aeropuertos, asi como
gastos por compra de combustible para vehiculos.

7.1.6. Los comprobantes de pago a ser recabados durante la ejecucion de los vidticos
encargos deberan:
a. Ser emitidos a nombre de:
a.l. Sociedad de Beneficencia de Chiclayo.
a.2. RUC. N 201863862954
b. Ser documentos originales, sin borrones ni enmendaduras
c. Estar debidamente cancelados
d. Haber realizado ef procedimiento de detraccién tributaria, si fuere el caso.

7.2. Rendicién de cuentas de vidticos, gastos de viajes y encargos - Declaracion
Jurada.

7.2.1 La Rendicion de Cuentas de vidticos y Gastos de Vigje (formato 3) deberd ser
elaborado vy suscrita por el comisionado encargado al termino de la comisién y
encargo, ¥y sustentada con los comprobantes de pago y documentos sustentatorios
de la ejecucion de los pasajes, vidticos y encargos.
7.2.2. El comisionado o encargado podra hacer uso excepcional de una Declaracién
o Jurada para sustentar algunos gastos, del rubro viaticos, siempre que:
,"5:3':‘\\ a) La Declaracion debera ser suscrita por el comisionado y refrendada por el jefe

>

// N de la Oficina de Administracién y/o Gerente.
i vz b) Sustenta los gastos Unicamente cuando se trate de caos, lugares y conceptos,
| /v donde no fue posible obtener comprobantes de pago reconocidos v emitidos de

conformidad con lo establecido por la SUNAT
¢) No serd mayor al Treinta por ciento (30%) del Total de la rendicion de Cuenta.
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VITI. PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

8.1. Procedimiento para la Programacidn y autorizacion de viaje

8.1.1 El Jefe de la Oficina de Administracidn y/o el Gerente autoriza la Programacidn de
viajes v el otorgamiento de viticos, de acuerdo a las actividades establecidas
mediante Memorandum 1 oficio dirigido a la Unidad de Personal ¥
Abastecimientos con un plazo minimo de 24 horas.

8.1.2. La autorizacion de viaje vy otorgamiento de viaticos deberdn contener la s1gulente
informacion, sefialada como referencia en el formato 1:
SOCIEDAD BENEFICENCIA OF niEiaigformacion del designado:
CERTIFICO: a.l. Nombres y apellidos completos
Es copia Fiel ¢el Originel que lengo. -2~ Documento Nacional de Tdentidad
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a3, La indicacion de no tener rendiciones de cuentas pendieates de ser
presentadas
b. Las acciomes v actividades a ser desarrolladas;
c. El lugar de viaje
d. Fecha de viaje y retomo
e. El Tiempo de su duracion
t. Bl monto de los viaticas solicitados
g. Otrag precisiones que se consideren necesarias.

8.2. Procedimiento para la presentacion del Informe de viajes y la rendicion de
cuentas. '

8.2.1 Bl personal designudo debe presentar el informe de vigje (formato N° 2) y la
Eendicion de Cuentas de Viatcos y (astos de Viaje (Formato N° 3), en un
plazo no mayor de § dias calendarios para viajes dentro del territorio nacional, a
la fecha de retorno.

La rendicion de cuentas es presentada con los siguientes documentos:

DOCUMENTACION =

: S s SUSUTENTATORIA
Pasajes terrestres y aéreos Boletes yio ticket electronicos
Hospeda;e Facturas ¥ excepcionalmente boletas de
venta
Alimentucidn Facturas o Boletas de Ventas
Movilidad ‘Facturas o Bolems de Ventas
Declaracion Jurada No mayor 2l treinta por ciento (30%)
del total de vidticos

Boleta ce depésita y/o recibo de Formato 4 de la presente Directiva; por |
Ingresos emitido por la Oficina de los viaticos que no hayan side gastados |
Recaudacion de la Soc. Beneficencia en el vigje.
i de Chiclayo. |

8,2.2. La Oficina de Administracién v/o Gerencia, evaluara las rendiciones de cuentas
dentro de tres (3) habiles de recibida. De encontrar observaciones, procede a su
devolucion al comisionado para ser subsanada en el plazo miximo de dos (2]
dias hdbiles de recibida.

8.3. Procedimiento para la Reprogramacion de viaje

8.3.1 El jefe de la Oficina de Aéministracion y/o Gerente solicilara la reprogramacion
anulacion y/o cancelacién del viaje, de manera excepcionel, hasta 06 horas antes
de la fecha prevista para su realizacién, mediante Memorandum u oficic dirigido

SOCIEDAD BENEFICENCIA DE cuicLgola Unidad de Personal, indicande las razones sustentadas que motivaron tal
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8.3.2 A falta de aviso oportuno, el personal designado asumird la plena responsabilidad

sobre los gastos administrativos que originen los cambios, anulaciones y/o
cancelaciones sobre el pasaje.

8.3.3 El personal designado procedera a devolver los viaticacs otorgados, en un plazo

que no debe exceder a un dia habil de haber sido comunicada la postergacidn, de
lo contrario resultan aplicables los intereses legales hasta la devolucion.

8.4, Procedimientos de Control

34.1

842

La Unidad de Personal y la Unidad de Tesoreria emitirdn conjuntamente un
reporte mensual y detallado, acerca del estado de los viaticos y/o encargos
otorgados pendientes de rendir cuenta, el mismo que serd dirigido al jefe de la
oficina de administracion y Gerencia.

Dicho reporte, serd remitido también a la Unidad de Contabilidad para su
inclusion en los estados financieros.

El jefe de la Unidad de Contabilidad emitird conjuntamente con los Balances de
la Sociedad de Beneficencia de Chiclayo, en la oportunidad que corresponda, un
analisis detallados de los viaticaos y/o encargos por rendir, el mismo que debera
ser hecho de conocimiento de la Oficina de Administracion y/o Gerencia.

843 Los procedimientos de control se realizan sin perjuicio de las medidas

disciplinarias que establece la presente Direcliva.

IX. MEDIDAS DISCIPLINARIAS

9.1.
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Cuando el comisionado o encargado no cumpla con presentar la rendicidn de
cuentas dentro del plazo establecido en la presente Directiva, v tenga contrato
vigente con la SBCH esta ultima procedera a descontar de los honorarios netos
el integro del efectivo otorgado para el desempefio de acciones o el desarrollo de
las actividades, incluido el pago de los intereses legales. Asimismo, no se le
otorgara un siguiente viatico ¢ encargo en casc se requiera, quedando bajo su
responsabilidad el cumplimiento de la comision de servicios que le pudiera ser
encomendada.

Si el comisionado o encargado tuviera un saldo pendiente de devolucién ¥ no lo
hubiera hecho dentro del plaze establecido la Unidad de Tesoreria procedera a
requerirlo por eserito y/o a través del correo electrdnico, con conocimiento de la
Oficina de administracién o Gerencia, bajo apercibimiento de aplicar los
intereses legales hasta efectuarse la devolucion correspondiente.

>\X. RESPONSABILIDAD

La presente Directiva cs de cumplimiento de las unidades orgdnicas de la
Sociedad de Beneficencia de Chiclayo, asi como de las oficinas y Divisiones de
nuestra institucion.

Asimismo, para los designados para el otorgamiento de pasajes y viaticaos,
tratandose de funcionarios y servidores publicos, de confratados mediante

SOCIEDAD BENEFICENCIA DE CHiflgmtrato  Administrativo de Servicios, de consultores nacionales, para el

CERTIFICO:

desempefio ce acciones o desarrolle de actividades, incluyendo a las comisiones
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X1. APLICACION SUPLETORIA

Las Disposiciones de la presente Directiva, se aplican supletoriamente a las contenidas
¢en las leyes v reglamentos.

XIL. VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir de la expedicién de la respectiva
Resolucién que la aprueba, sin perjuicio de la aplicacion de las disposiciones legales
publicadas con anterioridad.

XIII. DISPOSICIONES FINALES

Las asignaciones economicas autorizadas en esta Directiva deberan formar parte del
TUPA para ¢l afio 2014.

La aplicacidon de esta Directiva deberd ser concordante con normas similares vio de

menor jerarquia de Sociedad Beneficencia de Chiclayo; pudiendo Presidencia disponer
¢l cambio de acuerdo a la naturaleza de los hechos.

XIV. ANEXOS Forman parte de la presente Directiva los anexos siguientes:

1

Formato 1: Autorizacion de viaje y solicitud de vidticos
Formato 2: Informe de viaje

Formato 3: Rendicion de cuentas de vidticos v Gastos de viaje
Formato 4: Declaracion jurada

SOCIEDAD BENEFICENCIA DE CHICLAYO
CERTIFICO:
Es copia Fiel del Original que tengo
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SOCIEDAD DE BENEFICENCIA
DE CHICLAYO

FORMATO N° 01

AUTORIZACION DE VIAJE Y SOLICITUD DE VIATICOS

CHICLAYO __ DE DEL 2014.
A - OFICINA DE UNIDA DE TESORERIA
DE : GERENCIA DE SOCIEDAD DE EENEFICENCIA — CHICLAYO

ASUNTO : SOLICITUD DE VIATICOS Y/O VIAJE )
ATENCION : UNIDAD DE CONTABILIDAD Y EJECUCION PRESUPUESTAL

NOMBRES Y APELLIDOS
1. IDENTIFICADO CON DNI
2. VIAJARADE : De A Y VICEVERSA.

3. FECHA DE SALIDA ¥ Retorno
4, CARGO

5. MOTIVO DEL VIAJE

6. ADELANTO QUE SOLICITA : Viaticos S/.
Pasajes

PERSONAS QUE VIAJARAN CONJUNTAMENTE:

7. OBSERVACIONES

FIRMA DEL INTERESADO

Conformidad Jefe Inmediato V° B° Director de Administracion

NOTA: Este formulario debera ser llenado en original y copia con un minimo de 48
horas de anticipacion por la dependencia solicitante.



ASUNTO

FECHA: Desde Hasta

SOCIEDAD DE BENEFICENCIA DE CHICLAYO

FORMATO N7DO2

INFORME DE VIAJE

AGENDA DE VIAJE:

=%

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

Atentaments,

Comisionado

Vo Bo

Funcionario gue autorizd el viaje




DOCUMENTO DE COMPROMISO DE PRESENTACION DE RENDICION DE CUENTAS Y
AUTORIZACION PARA DESCUENTO EN LA PLANILLA UNICA DE PAGO DE
REMUNERACIONES O RECIBEO POR HONORARIO, SEGUN CORRESPONDA.

VoS, o e S S0 S A M e S ;B 6] EATHE: T o e S e S T
por €l presente documento me comprometo a presentar la Rendicién de Cuentas por viaticos, movilidad y
Encargo (de ser el caso) asi como el Informe de Actividades de la comision de servicio a efectuarse en

....................................................... del o anerain, Bl e, 80 8l Blazi
maximo de ocho (8) dias calendarios inmediatos a mi retorno. Caso contrario, AUTORIZO se me
descuente el monto recibido de S/, ..o de mi Planilla Unica de Remuneraciones

del presente mes o en todo caso de mis vacaciones, beneficios sociales, bonificaciones o gratificaciones
gue percibo, o reciba por honerario, segun saa el caso.

g s R o |~ del 2014..

Firma y DNI. del comisionado



FORMARTO N°003

RENDICION DE CUENTAS DE VIATICIOS Y GASTOS DE VIAJE
(Fondos Entregados en Efectivo)
1. NOMBRES Y APELLIDOS
2. DEPENDENCIA
3. DESTINO
4. FECHA DE SALIDA
5. FECHA DE RETORNO

6. DOCUMENTOS JUSTIFICATORIO

FECHA DOCUVENTO PROVEEDOR CONCEPTO IVPORTE
TOTALCE PASAJES 0.00
TOTAL DEVIATICOS 0.00
TOTA_ DE COVISION DE SERMICIO 0.00

Aniicporectidosegn |

latoizadn a fravés celaHanilla de Miaticos g/n

dd |

DIFERENCIA (A FAVOR EN CONTRA)

Chiclayo, ...

FIRMA DEL COMISIONADO
DNI



FORMATO N°004

DECLARACION JURADA

Yo, , identificado con D.N.I. N°

DECLARO BAJO JURAMENTO gue he realizado gastos de los cuales, no
ha sido posible obtener comprobante de page, por la cantidad de a §/.

nuevos soles, por concepfe de i

durante los dias de comision de servicic.

Lleno el siguiente formato, en base a la autorizacion expresada en el

Decreto Supremo N° 007-2013-EF, en cuanto a la rendicion se refiere,

Chiclayo, del

NOMBRE COMPLETO
DNI N°



