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Resolucion de Gerencia General
N°087-2018-OEFA/GEG

Lima, 7§ DIC.2018

VISTOS: El Informe N® 213-2018-0EFA/UFI|, emitido por la Unidad de Finanzas de
la Oficina de Administracion; el Memorando N°® 1637-2018-OEFA/OAD, emitido por la Oficina de
Administracién; el Informe N°® 181-2018-OEFA/OPP, emitido por la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto; y, el Informe N°® 475-2018-OEFA/OAJ, emitido por la Oficina de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N® 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, declara
al Estado Peruano en proceso de modernizacion con la finalidad de mejorar la gestion publica y
construir un Estado democratico, descentralizado y al servicio del ciudadano,

Que, por Decreto Supremo N® 004-2013-PCM, se aprueba la Politica Nacional de
L Modernizacion de la Gestion Publica, que constituye el principal instrumento orientador de la
,{é{bﬂ FFT“;;\ modernizacion de la gestion publica en el Pert, que establece la vision, los principios y lineamientos
& K para una actuacién coherente y eficaz del sector publico, al servicio de los ciudadanos y el desarrollo
del pais;

Que, el Numeral 3.2 de la mencionada Politica Nacional de Modernizacion, sefala
como uno de sus pilares centrales a la gestion por procesos, simplificacion administrativa y
organizacion institucional, a fin de generar resultados positivos en la mejora de los procedimientos y
servicios orientados a los ciudadanos y empresas;

Que, la Secretaria de Gestidn Publica de |a Presidencia del Consejo de Ministros ha
desarrollado los siguientes documentos orientadores para la implementacion de la Gestion por
Procesos: (i) Lineamientos para la implementacion de la Gestion por Procesos en las Entidades de Ia
Administracion Pulblica en el marco del Decreto Supremo N°® 004-2013-PCM - Politica Nacional de
Modernizacidn de la Gestién Publica; vy, (/i) Metodologia para la implementacidn de la Gestién por
Procesos en las Entidades de |la Administracion Puablica en el marco del Decreto Supremo
N® 004-2013-PCM - Politica Nacional de Modernizacién de la Gestion Publica;

1 Que, en ese marco, la Entidad viene fomentando como estrategia de gestién la
implementacion de la gestién por procesos, con la finalidad de fortalecer la capacidad para lograr
/resultados vinculados a los fines institucionales y orientada a servir al ciudadano;
o

Que, a travées de |a Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo
N® 065-2015-OEFA/PCD, modificada por las Resoluciones de Presidencia del Consejo Directivo
numeros 080-2016-OEFA/PCD y 012-2018-OEFA/PCD, se aprueba el Mapa de Procesos del
Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA;

\_{:.—\

A Que, mediante la Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo

*077-2018-0EFA/PCD, se aprueba el Manual de Gestidn de Procesos y Procedimientas “Innovacién
.y Gestion por Procesos”, el cual constituye una herramienta fundamental para la modernizacion de la
gestion del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA, que regula, entre otros, el
procedimiento PEQ20102 “Elaboracion, aprobacién, difusion y actualizacion del Manual de Gestion de
Procesos y Procedimientos”



Que, mediante Resolucion de Secretaria General N° 019-2016-OEFA/SG, se
aprueba la Directiva N® 004-2016-OEFA/SG “Procedimientos para solicitar, aprobar, ejecutar, rendir
cuenta y efectuar el sequimiento y control del gasto por la modalidad de encargo en el Organismo de
Evaluacién y Fiscalizacion Ambiental - OEFA” (en adelante, /a Directiva),

Que, mediante Resolucion de Gerencia General N° 074-2018-OEFA/GEG, se
aprueba el ‘Lineamiento para la autorizacién de viajes, otorgamiento de vidticos y rendicién de cuentas
por comisién de servicios al exterior y en el territorio nacional en el el Organismo de Evaluacion y
Fiscalizacidn Ambiental - OEFA™,

Que, el Articulo 70° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, sefala que
toda entidad es competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente
cumplimiente de su misién y objetivos, asi como para la distribucién de las atribuciones que se
encuentren comprendidas dentro de su competencia;

Que, mediante los documentos de vistos, se sustenta la necesidad de dejar sin efecto
la Directiva y aprobar los procedimientos PA02020202 “Solicifud de encargos”, PA02020203 “Solicitud
de vidticos por comisién de servicios al exterior”, y, PA02020204 “Rendicion de Cuentas por Anticipos”™
del proceso nivel 1 “Gestidn Financiera” del Manual de Gestion de Procesos y Procedimientos
"Admfnisrracidn v Finanzas” (en adelante, los procedimientos de Gestion Financiera), con la

Que, el Articulo 17° y los Literales f) y g) del Articulo 18° del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA, aprobado
por Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM, establecen que la Gerencia General es la maxima
autoridad administrativa de la Entidad, la cual actia como nexo de coordinacién entre la Alta Direccidn

y los 6rganos de asesoramiento y de apoyo, teniendo entre sus funciones, aprobar los documentos
\normativos sobre asuntos administrativos de la Entidad para coadyuvar al funcionamiento de los
brganos que se encuentran bajo su supervision, asi como emitir resoluciones en el ambito de su
competencia o en aquellas que |le hayan sido delegadas;

Que, en ese sentido, corresponde a la Gerencia General emitir el acto resolutivo que
disponga dejar sin efecto la Directiva y aprobar los procedimientos de Gestién Financiera;

il Con el visado de la Oficina de Administracién, de la Oficina de Planeamiento y
s \ Presupuesto, y de la Oficina de Asesorla Juridica; v,

A 3"\ De conformidad con lo dispuesto en la Ley N°® 27619, Ley que regula la autorizacion
ESUPIESTO e +/de viajes al exterior de servidores y funcionarios plblicos; la Ley N°® 27658, Ley Marco de
i gﬁj Modernizacion de la Gestién del Estado; el Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba normas
%" reglamentarias sobre autorizacion de vigjes al exterior de servidores y funcionarios publicos; el Decreto
Supremo N° 004-2013-PCM, gue aprueba la Politica Nacional de Modernizacion de |la Gestion Publica;
la Resolucidon Directoral N* 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria
N® 001-2007-EF/77.15; y, el Articulo 17° y los Literales f) y g) del Articulo 18° del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Qrganismo de Evaluacian y Fiscalizacion Ambiental - OEFA, aprobado
mediante Decreto Supremo N°® 013-2017-MINAM;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Dejar sin efecto la Directiva N® 004-2016-OEFA/SG "Procedimientos
para solicitar, aprobar, ejecutar, rendir cuenta y efectuar el sequimiento y control del gasto por la
modalidad de encargo en el Organismo de Evaluacion y Fiscalizacidn Ambiental - OEFA", aprobada
por Resolucion de Secretaria General N° 019-2016-OEFA/SG.

Articulo 2°.- Aprobar los procedimientos PA02020202 “Soficitud de encargos”,
PA02020203 “Solicitud de viaticos por comisién de servicios al exterior”, y, PA02020204 “Rendicidn
de Cuentas por Anticipos”del proceso nivel 1 “Gestién Financiera”del Manual de Gestion de Procesos



y Procedimientos “Administracion y Finanzas” del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA, que como Anexe forman parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 3°.- Disponer que la Oficina de Planeamiento y Presupuesto comunigue a
los érganos y unidades organicas del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental - OEFA la
aprobacion y publicacién de los procedimientos aprobados en el Articulo 2° precedente, en el plazo
maximo de cinco (5) dias habiles contados desde su emisidn.

Articulo 4°.- Disponer la publicacion de la presente Resolucién en el Portal de
Transparencia Estandar y en el Portal Institucional del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion
Ambiental - OEFA (www.oefa.gob.pe), en el plazo maximo de dos (2) dias habiles contados desde su
emision.

/.--*R'ééi;trese y comuniquese.

-
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FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO Solicitud de encargos CODIGO PAD2020202
Tramitar los anticipos por concepto de encargos, para el eficiente y correcto uso de los recursos
OBJETIVO fs = 5 o
pubicos utilizados en la asignacion de fondos.
ALCANCE Comprende las actividades de recepcion de la solicitud del Encargo hasta la fase de girado del

encargo.

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Ejecutivo/a de la Unidad de Finanzas

REQUISITOS LEGALES

- Ley N°28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

- Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal correspondiente.

- Ley N° 27815, Cadigo de Etica de la Funcion Publica.

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

- Ley N® 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de |a
Repliblica y sus maodificatorias.

- Ley N® 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

- Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental.

- Decreto Supremo N* 380-2017-EF, Aprueba el Valor de la Unidad Impositiva Tributaria para el
afio 2018.

Decreto Supremo N* 006-2017-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N® 27444, | ey del Procedimiento Administrativo General.

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

- Resolucién de Superintendencia N°® 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago.

- Resolucion de Superintendencia N° 183-2004-SUNAT, que aprueba las normas para la
aplicacion del sistema de pago de obligaciones tributarias con el gobierno central a que se
refiere el Decreto Legislativo N° 940,

- Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG, Aprueban Normas de Control Interno.

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

CONSIDERACIONES
GENERALES O REGLAS
DE NEGOCIO

Los Encargos a personal de la institucién seran otorgados de manera excepcional, destinados

unicamente para la realizacion de las siguientes actividades:

a) Desarrollo de eventos, talleres o investigaciones que realice el QEFA, cuyo detalle de
gastos no puede conocerse con precision ni con la debida anticipacién.

b) Contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por Ley.

c) Servicios basicos y alquileres de dependencias que por razones de ubicacién geografica
ponen en riesgo su cumplimiento dentro de los plazos establecidos por los respectivos
proveedores.

d) Adquisicion de bienes y servicios, ante restricciones justificadas en cuanto a la oferta local,
previo informe de la unidad de abastecimiento. En ese sentido el/la Jefefa de Area de
Solicitante debera sefialar el caracter excepcional de su pedido, toda vez que la Unidad de
Abastecimiento es el 6rgano encargado de las adquisiciones de bienes y contratacion de
servicios de la Entidad.

- La utilizacion de la modalidad de Encargo, es para fines distintos de los establecidos para Caja
Chica, y no exime del cumplimiento de los procedimientos aplicables de acuerdo a la normativa
de contrataciones.

El monto maximo a ser otorgado en cada Encargo no debe exceder de diez (10) Unidades

Impositivas Tributarias, con excepcién de lo sefialado en |la normatividad vigente.

- El Encargado debera cumplir vy aplicar los principios y deberes éticos del sernvidor publico, asi
como respetar los criterios de racionalidad, economia, transparencia y austeridad para el uso
adecuado y transparente de los recursos publicos del estado en la ejecucion del Encargo.

No procede el Encargo de fondos bajo esta modalidad, al personal que tenga pendiente

rendicién de cuenta, y/o tenga fondes no ulilizades de Encargos pendientes de devolucidon

anteriormente autorizados.

Los gastos ejecutados por esta modalidad, no otorgan conformidad ni validan las acciones que

no se cinan a las disposiciones legales vigentes, siendo estos pagos de exclusiva

responsabilidad del funcionario o servidor responsable de la ejecucién de los recursos
financieros autorizados,




- La dotacién de bienes y servicios como alimentacién y hospedaje en |a ciudad de Lima, seran
atendidos por la Unidad de Abastecimiento, excepto la movilidad local y los pasajes terrestres
en ruta.

- El Encargado del Fondo, adoptara las acciones pertinentes a fin de asegurar adecuadamente
la sustentacion del gasto antes de proceder al pago.

La ejecucion de los fondos otorgados bajo la modalidad de Encargo, deberan ser sustentado
mediante los documentos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago, aprobado
con Resolucion de Superintendencia N*007-89-SUNAT, con los respectivos requisitos que este
establece. Los comprobantes de pago deberan estar emitidos a nombre de la Entidad, de
acuerdo al siguiente detalle:

¥ QOrganismo de Fiscalizacion y Evaluacion Ambiental / OEFA

v RUC 20521286769

- Excepcionalmente, se usara el formato Declaracion Jurada, para sustentar gastos Gnicamente

cuando se trate de casos, lugares o conceptos en los que no sea posible obtener comprobantes
de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la Superintendencia
Nacional de Aduanas y Administracion Tributaria (SUNAT), tales como movilidad local y otros
en los que sea imposible conseguir Comprobante de Pago. El importe de los gastos
consignados en la Declaracién Jurada no podra exceder el 10% de la U.LT. vigente.
El responsable del Encargo efectuara las detracciones y retenciones de acuerdo a lo
establecido en la SUNAT; para lo cual solicitara informacion a la Unidad de Finanzas —
Coordinacion de Tesoreria sobre los servicios afectos a detraceion y las tasa a aplicarse, asi
como las retenciones de renta (cuarta categoria) a aplicarse de ser el caso.

- Cuando exista Rendicion de Cuentas pendiente, la Oficina de Administracién dispondra las
acciones administrativas que resulten necesarias para garantizar el control del uso eficiente de
los recursos publicos asignados, sin perjuicio del deslinde de responsabilidades que
corresponda.

- Area solicitante: Organos, unidades orgénicas y coordinaciones establecidas mediante
Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo, que soliciten fondos bajo la modalidad de
encargos.

- Encargo: Es la entrega de dinero, el cual se realiza de manera excepcional, mediante cheque
o transferencia bancaria al servidor civil del OEFA, de manera excepcional, para el pago de
obligaciones que por la naturaleza de determinadas funciones o caracteristicas de ciertas tareas
o trabajos indispensables para el cumplimiento de sus objetivos institucionales, no pueden ser

DEFINICIONES efectuados de manera directa por la Oficina de Administracion a través de la Unidad de
Abastecimiento.

- Encargado: Servidor/a civil que se encuentra contratado bajo los regimenes del Decreto
Legislativo N* 728, Ley de Fomento del Empleo y el Decreto Legislativo N® 1057, Decreto
Legislativo que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios, quien
recibe, mediante una Resolucién de la Oficina de Administracién, la asignacién de fondos bajo
la modalidad de encargos, siendo responsable del manejo y ejecucion de fondos; asi como, de
la rendicion de cuenta documentada en forma oportuna.

- CCP; Certificado de Credito Presupuestario

- SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

- SIGA-OEFA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa del Organismo de Evaluacién y
Fiscalizacién Ambiental - OEFA

e RALEv S - SIGED: Sistema de Gestion Elecironica de Documentos
Fﬁ%REVIATURAS - UFI: Unidad de Finanzas

:;A:aﬁ,fum &\ - UAB: Unidad de Abastecimiento

SyPLESTY f ) - OAD: Oficina de Administracién

$ - OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto
; vr«“‘"y - 0AJ: Oficina de Asesaoria Juridica
i
DESCRIPCION
ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA CLIENTE

Requerimiento de Encargo

(SIGA-OEFA) Entrega de dinero Encargado




"Certificacion de crédito presupuestario y
constancia de previsidn presupuestaria”

ACTIVIDADES EJECUTOR
N® ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS PUESTO / ROL AREA
Registra &l requerimiento de encargo en
el SIGA-OEFA, el mismo que sera
—_— aprobado por ellla Jefe/la del area
Inicio: solicitante o quien haga sus veces. ) oo
Registrar el Requerimiento de Personal B
1 | requerimiento de | nota: La solicitud deberé ser registrada con Encargo _asignado del solicitante
encargo en el siete (7) diss habiles de anticipacién al inicio de area solicitante
SIGA-QEFA Ia actividad motive del encargo.
Neta: En caso que el responsable del encargo
tenga rendiciones pendientes, fa solicitud no
podra ser registra en el SIGA-QEFA.
Revisar el requerimiento de Encargo en
Revisar el &l 31@A-DERD: Jefeladela
2 | requerimiento en - Oficina de OAD
; Procede? i3y o
5 é
el SIGA-OEFA Sit Vi & la solividad N°4 Administracion
No: Va a la actividad N*3
Rechazar el ot Jefe/ladela
3 | requerimiento en SEE?:TZE el requerimiento en el SIGA- - Oficina de OAD
el SIGA-OEFA ) Administracion
Evalia el requerimiento de encargo en el
SIGA-OEFA y emite un informe técnico a
través del SIGED, en un (1) dia habil de
recibido el documento.
Evaluar el Jefeladela
4 | requerimiento y i Es viable? Infarme Tecnico Unidad de UAB
emitir informe No: Va a la actividad N*3 Abastecimiento
Si: Va a la actividad N°5
Nota: El informe técnico se adjunta en el SIGA-
OEFA.
Recepcionar por s ; ;
El requerimiento es derivado en el dia a fims
5 ?;fdg?n;%ﬁg‘dzl través el SIGA-OEFA al Analista Contable - EJEGUtﬁ?:’Ia deld UFI
encargo para su tramite correspondiente.
Registrar en el
SIGA-OEFA la | Registra en el SIGA-OEFA la solicitud de
4 solicitud de | certificacién de crédito presupuestario y » Analista UFI
certificacién  de | remite al Ejecutivo/a de la Unidad de Contable
crédito Finanzas para su remision a la OPP.
presupuestario
Autoriza la solicitud de CCP en el SIGA-
Autorizar la | OEFA Solicitud de Ejecutivo/a de la
5 | solicitud de CCP ) ; n certificacion Unidad de UFI
en el SIGA-OEFA | Nota: Continua en el Frocedimiento PE010203 presupuestal Finanzas

‘.3-,,';\(““ L
e =




Aprobar la Nota de
CCP en el SIGA-
QEFA

La OPP revisay aprueba la CCP, en el dia
de recibida la solicitud.

Nota de CCP en
el SIGA-OEFA

Jefe/a de OPP

OPP

Elaborar y remitir
proyecto de
resolucidn a
traves del SIGED

Elabora el proyecte de resolucion,
debiendo consignar lo siguiente en el
documento;

- Tipo y nimero del documento del
Organo solicitante que autoriza la
gjecucion del presupuesto bajo la
modalidad de Encargo a personal de la
Institucion.

- Denominaciéon o descripcién de la
actividad materia del Encargo.

- Tarea aprobada en el Plan Qperativo
Institucional

- Lugar (distrito, provincia y Regitn)
donde se realizara la actividad del
encargo.

- Fechas de inicic y termino de Ia
actividad materia del Encargo.

- Nimero de Expediente de Tramite
Documentario.

- La norma legal que autoriza el uso de la
modalidad de Encargo a personal de la
Institucion.

- Nombres y apellidos, y cargo del
“Encargado del fondo”.

- El importe otorgado en numeros y
letras.

- Supuesto en que se enmarca el
encargo, conforme a lo indicado en las
consideraciones generales del
presente procedimiento.

- Nimero de Certificacion de Crédito
Presupuestario.

- Los Clasificadores Presupuestarios
(par concepto de gasto)

- Plazo de rendicibn de
debidamente documentada.

cuenta

Proyecto de
Resolucién

Analista
Contable

Unidad de
Finanzas

Recibir y revisar el
Proyecto de
Resolucidn a
traves del SIGED

Recibe y revisa el Proyecto de
Resolucion, derivandolo a la OAD para su
derivacion en el dia a la Oficina de
Asesoria Juridica para su opinién legal.

Jefe/a de la
Unidad de
Finanzas

UFI

Emitir informe
legal a través del
SIGED

Revisa y visa el proyeclo de resolucion y
los diferentes actuados y emite un informe
en un plazo de un (1) dia habil de recibido
el proyecto de resolucion. Los
documentos son derivados a la Oficina de
Administracién.

Nota: En caso de existir observaciones en los
documentos, estos serdn coordinados con la
UFI.

Informe legal

Jefe/adela
Oficina de
Asesoria

Juridica

OAl

Revisar y firmar
Proyecto de

=Resolucién
A

Revisa y firma Proyecto de Resolucién en
el SIGED, en un plazo de un (1) dia habil.
La misma que debe ser notificada a la
Unidad de Finanzas para que sea
anexada al Sistema SIGA-OEFA.

Resolucidn

Jefeladela
Oficina de
Administracion

OAD




Registrar la fase
del compromiso
anual,
compromiso y | Registra la fase del compromiso anual, : | ARaiiGin
11 | devengado en el | compromiso y devengado en el SIGA- Rsﬁgf_rggg : Contable UFI
SIGA-OEFA y | OEFA y realiza la interfase en el SIAF. :
realizar la
interfase  en el
SIAF
Realiza el giro en el SIGA-OEFA y la
interfase en el SIAF. 3
13 Realizar el giro en _ Analista de UEI
el SIGA-OEFA Nota: Los plazos para el compromiso anual, Tesoreria
compromiso devengado y giro se realizardn en
un plazo de tres (3) dias habiles.
14 ft:;:g:zncia Is Autoriza la transferencia a través de la Carta Orden / Coordinadorfa UFI
3 i . heque de Tesoreria
firma de cheque carta orden electrdnica o firma de cheque Cheq
Archivar
Resoluclan ¥ Archiva resolucion y copia de expediente Analista de UFI
15 | copia de de pago ) Tesoreria
expediente de ' é
pago
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL
RECURSOS CRITICOS

Jefe/a de la Oficina de Administracion, Jefe/a de la Oficina de Asesoria Jurldica,_Ejecutivula
Recurso Humano de la Unidad de Finanzas, Ejecutivo/a de la Unidad de Abastecimiento, Coordinador/a de
Presupuesto, Coordinador/a de Tesoreria, Analista de Tesoreria y Analista Contable.

Equipos Equipo de computo, impresora y scanner

Sistemnas Informaticos Office, SIAF, SIGA-OEFA y SIGED.

Infraestructura
Instalaciones Oficinas administrativas y archivo

Servicios de Apoyo Servicio de telecomunicaciones

CONTROL DEL PROCESO

Efectuar el seguimiento de los Encargos pendientes de Rendicion de Cuentas,
informando periédicamente a la Oficina de Administracion sobre el estado situacional de
los Encargos aprobados, identificando a los servidores que tienen Rendiciones de Cuenta
pendientes.

Controles o inspecciones

Formato — Requerimiento del Encargo
Solicitud de Certificacion Presupuestal
Infarme Técnico

Informe Legal

Resolucion

Carta Orden

Documentos y formatos

EVIDENCIAS E INDICADORES

INDICADORES Porcentaje de solicitudes atendidos en el plazo de siete (7) dias habiles.
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FICHA TECNICA DE INDICADOR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud de Encargo cODIGO PA02020202

NOMBRE DEL INDICADOR

Porcentaje de requerimientos atendidos en el plazo de siete (7) dias habiles.

DESCRIPCION DEL INDICADOR

Medir la oportunidad en la atencidn de los encargos

RESPONSABLE Ejecutivo/a de la Unidad de Finanzas
Asegurar que los requerimientos de encargos sean atendidos en los plazos
OEEIING establecidos.
FORMULA (Requerimientos atendidos en un plazo de siete (7) dias habiles / Total de
requerimientos presentados)*100
PERIODICIDAD Mensual UNIDAD DE MEDIDA %
VARIABLE DESCRIPCION DE LA VARIABLE

Requerimientos atendidos en un
plazo de siete (7) dias habiles

Requerimientos atendidos en un plazo de siete (7) dias habiles

Total de requerimientos presentados

Total de requerimientos presentados

FUENTE DE DATOS

META

..‘-' Y PF ESUF’UES‘{F

Sistema Integrado de Gestién Administrativa del Organismo de
Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental (SIGA-OEFA)

100%
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FORMATO

REQUERIMIENTO DEL ENCARGO

1. Objeto del Encargo
(Definir el evento y/o actividad a desarrollar)
2. Descripcion y justificacion del evento y/o actividad a desarrollar
(Describir y justificar el evento y/o actividad a desarrollar, destacando su importancia
y necesidad para el cumplimiento de objetivos institucionales)
3. Plazo y lugar de ejecucion del Encargo
v" (Definir el plazo de ejecucidn del evento y/o actividad el mismo que no debera
exceder de treinta (30) dias calendarios)
v (Definir el lugar de desarrollo del evento y/o actividad)
4. Disponibilidad presupuestal
El Encargo solicitado, tiene la disponibilidad presupuestal segun el siguiente detalle:
Fte. Fto, Mgty |1 aneciicaido Concepto importe /.
Total
5. Datos del Servidor propuesto:
% :".‘"fe';.%‘_j\ NGBS Y, BPEIRERE ... e et 08 5 0 SR S S A R AT L Mo
r..,ﬁfE’,",{}g”.fm‘;%\ Documento Nacional de Identidad N°................. Caro: ..o it doss

&

Modalldad de ComratECION. .. s oo s s o s Sod e svs v e i

Me comprometo a cumplir las disposiciones establecidas en los lineamientos y
procedimientos vigente.

.............................................

"'Nombre y firma del Servidor Autorizacién del Director /Jefe






FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

Solicitud de viaticos por comisién de servicios

PROCEDIMIENTO : CODIGO PA02020203
al exterior
Tramitar las solicitudes de anticipos por concepto de vidticos, pasajes y otros gastos para las
OBJETIVO i 58 :
comisiones de servicio al exterior
ALCANCE Desde el registro de la solicitud en el SIGA-OEFA hasta la derivacion del expediente de viaticos

al archivo de Finanzas

RESPONSABLE DEL

PROCEDIMIENTO Ejecutivo/a de la Unidad de Finanzas

- Ley N® 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios
plblicos.

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

- Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal correspondiente.

- Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera del
Sector Publico. .

- Decreto Supremo N? 047-2002-PCM, que aprueba normas reglamentarias sobre autorizacion
de viajes al exterior de servidores y funcionarios pablicos,

- Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N® 28411,
Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

- Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacién Ambiental - OEFA.

- Resolucion Ministerial N° 350-2017-MINAM, que aprueba la Directiva N° 06-2017-MINAM
“Procedimientos para la Autonizacién de Viajes, Otorgamiento de Viaticos y Rendicion de Cuentas
por Comisién de Servicios al Exterior y en el Tenitorio Nacional”.

- Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, gque aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago.

- Resolucian de Gerencia General N° 074-2018-OEFA/GEG que aprueba los “Lineamientos para
la autorizacion de viajes, oforgamiento de viaticos y rendicidon de cuentas por comision de
servicios al exterior y en el territorio nacional del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacién
Ambiental”,

REQUISITOS LEGALES

Las referidas normas incluyen sus modificatorias.

- Las autorizaciones de viajes al exterior, deberan sustentarse en el interés nacional o
institucional, bajo responsabilidad de el/la comisionado/a y quien lo autorice.

- El monto del viatico es asignado de acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo 047-2002-
PCM y sus madificatarias.

CONSIDERACIONES
GENERALES O REGLAS
DE NEGOCIO

- Las autorizaciones de viajes al exterior para la Presidencia del Consejo Directivo del OEFA,

deben tramitarse ante el Ministerio del Ambiente, irrogue o no irrogue gastos a la Entidad, y
deben ser autorizadas mediante Resolucidén Ministerial.

- Las autorizaciones de viaje al exterior de los/las funcionarios/as, servidores/as del OEFA deben

tramitarse de acuerdo a lo siguiente: (i) cuando irroga gastos a la Entidad, debe tramitarse ante
el Ministerio del Ambiente, a través de |la Gerencia General del OEFA, vy, (ii) cuando no irroga
gastos a la Entidad, debe tramitarse ante la Presidencia del Consejo Directivo, a través de la
Gerencia General del OEFA.

. Area solicitante: Organos, unidades organicas y coordinaciones establecidas mediante
Resolucion de Presidencia del Conseje Directivo del OEFA que requieren autorizacion de
viajes, otorgamiento de vidticos y rendicion de cuentas por comision de servicios al exterior y
en el territorio nacional.

- Comisidn de servicio: Desplazamiento programado o imprevisto, de caracter temporal, que
realiza el/la comisionado/a a lugares distintos donde presta servicios, para realizar actividades
vinculadas a las funciones del OEFA al interior o exterior del territorio nacional.

. Comisionadol/a: Funcionario/a o servidor/a plblico/a que presta servicios o actia en
representacion del OEFA, bajo cualquier modalidad contractual, que viaja en comision de
servicios al exterior del territorio nacional.

- Viaticos: Asignacion dineraria que se otorga a ellla comisionado/a para cubrir los gastos
personales de alimentacion, hospedaje, movilidad hacia y desde el lugar de embarque y para
su desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de servicios por viajes realizados
dentro y fuera del territorio nacional, con cargo a rendir cuenta debidamente documentada.
(Gastos que no deben exceder al monto maximo diario determinado por el area solicitante, sin
que ello exceda lo establecido en los Decretos Supremos numeros 007-2013-EF y 047-2002-
PCM.




- CCP: Certificado de Crédito Presupuestario

- OAD: Oficina de Administracion

- SIAF: Sistema Integrado de Administracion Financiera

- SIGA-OEFA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa del Organismo de Evaluacion y
ABREVIATURAS Fiscalizacion Ambiental - OEFA

- SIGED: Sistema de Gestion Electronica de Documentos

- UFIl; Unidad de Finanzas

- UAB: Unidad de Abastecimiento

- OAJ; Oficina de Asesaria Juridica

DESCRIPCION

PROVEEDOR ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA CLIENTE

Entidades del Estado Invitacion Otorgamiento del viatico Comisionado

ACTIVIDADES .  EJECUTOR

N® ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS PUESTO / ROL AREA

Viaticos por comision de servicios al exterior en caso no irrogue gasto al presupuesto del OEFA

La Presidencia del Consejo Directivo o la
Gerencia General recibe y evalia la
invitacion en un (1) dia habil, la misma que
es remitida via SIGED al érgano afin al
objeto del evento, a efecto que se designe
Recibir y evaluar | @l Comisionade que asistira.

invitacion

Presidenta del
Consejo
Invitacion Directivo / PCD/ GEG

Nota: En caso el servidor reciba directamente Gerencia
la invitacién, debera poner dicho hecho en General
conocimiento de la Presidencia del Consejo
Directivo o Ia Gerencia General, de
corresponder, para efecto de iniciar el
procedimienta de autorizacién de vigje.

Prepara la documentacion de sustento,

conforme se detalla a continuacion;

- Invitacién Oficial

- Formato "Informacién del comisionado
propuesto para el viaje al exterior”.

- Formato "Solicitud de Autorizacion de
Viaje al Exterior”.

- ltinerario de Viaje. Invitacion y Responsable Area

- Documento gue sustente el apoyo de documentos Asignado solicitante
un ente cooperante u organizador del
evento, en el cual indique que asume
los gastos correspondientes a la
Comisién de Servicios.

Preparar la
2 | documentacion de
sustento

E! expediente es remitido a |la Oficina de
Administracién para su revision.

o rE}; Recibe el expediente y emite un informe

%qibir de manera conjunta con la Unidad de Jekam AR 1R
_ |=8apf eXpediente y Abastecimiento, respecto a la verificacion Informe OAD OAD
:‘.;;'."-"“"ﬂsTT itir informe de los requisitos, y lo remite a la Oficina
& de Asesoria Juridica,

o A Elabora informe emitiendo opinién legal
._%%m:lsr T::;gg correspondiente, asimismo, elabora y visa Informe y
0 YFisgs 9 e!c/:to da el proyecto de resolucion, debiendo proyecto de Jefe/a de OAJ OAl

Y remitir el expediente complete a la resolucion
Gerencia General.




La Gerencia General, en un plazo no

mayor de dos (2) dias habiles, remite el

expediente:

= Cuando elfla comisionado/a sea la
PCD, al Ministerio del Ambiente para
continuar con el ftramite de la
autorizacion de viaje al exterior,

Remitir conforme a la directiva vigente del
- | expediente para Sector. Resolucidn Ggéir;t;ﬂa GEG
su autorizacion « Cuando el/la comisionadofa sea un

servidor del OEFA (no PCD), a la
Presidencia del Consejo Directivo a
fin de que se proceda a la suscripcion
de la Resolucidn correspondiente.

La Resolucion suscrita, es remitida al
responsable del drea solicitante.

Viaticos por comision de servicios al exterior en caso irrogue gasto al presupuesto del OEFA

La Presidencia del Consejo Directivo o la
Gerencia General recibe y evalia la
invitacion en un plazo de tres (3) dias
habiles, la misma que es remitida via
SIGED al Organo afin al objeto del evento,
a efecto que se designe al Comisionado ;
que asistira. Presg:;r;t;ﬁ! del
Recibir y evaluar | gProcede? Invitacion Directivo / PCD / GEG
invitacion Si: Va a |a actividad N°2 Carantcla

No: Culmina el procedimiento,
General

Nota: En caso el servidor reciba directamente
la invitacion, deberd poner dicho hecho en
conocimiento de la Presidencia del Consejo
Directivo o la Gerencia General, de
corresponder, para efecto de iniciar el
procedimiento de autarizacion de vigje.

El Personal Asignado prepara |a siguiente
documentacion sustento conforme a la
invitacion derivada en un plazo de tres (3)
dias habiles:

s« Completar los Anexos requeridos
conforme a la Directiva vigente del
sector, que aprueba los procedimientos
para autorizacion de vigjes,
otorgamiento de viaticos y rendicion de
cuentas por Comision de Servicios al Invitacién y Personal Area
Exterior y en el Territorio Nacional o documentos Asignado solicitante
aquellos lineamientos vigentes al
momento de gestionar la autorizacion
del viaje

i = [nvitacién Oficial

A '"'*‘:4?,;?:;\ » Formato "Informacion del comisionado

e\ propuesto para el viaje al exterior”.
" ﬁ’i:’:l‘i??fn'] ‘__\ + Formato "Solicitud de Autorizacion de
RESUIPUESTD & Viaje al Exterior".
g = [tinerario de Viaje.

Preparar la
2 documentacion de
sustento

TR |

27

C i El 4rea solicitante registra la solicitud de
viaticos, pasajes y ofros gastos en el
SIGA-OEFA, adjuntando los documentos s
sustentatorios y debidamente aprobados Sallcis du
Registrar solicitud : ) pasajes, viaticos y
3 | deviaticos en el por elfa Jefefa, Director/a del area otros gastos por
SIGA-OEFA solicitante. comision de
servicios

Personal Area
Asignado Solicitante

Nota! Se debe tener en cuanta un plazo de diez
(10) dias habiles anterioras a la fecha de viaje
para el registro de la solicifud.




Evalia los documentos presentados por
el area usuaria en el SIGA-QEFA.

proceso.

Evaluar los Asimismo, solicita paralelamente a las Jefe/a de la
documentos y Unidades de Finanzas y Abastecimiento - Oficina OAD
solicitar informe la proyeccidn de gastos por pasajes y Administracion
solicitud de certificacién presupuestaria
_ de vidticos y pasajes.
sllgs::zirén a Elabora la proyeccion de gasto de pasajes
; en un (1) dia habil y registra en el SIGA-
ggl?éﬁgre pasajeslg OEFA la solicitud de certificacion - JEfﬂige 4 UAB
certificacion presupuestaria para su aprobacién de
presupuestaria OPP. Continua la actividad N° 7
Solicitar la | Registra en el SIGA-OEFA |a solicitud de Salicitud de Araliata
certificacién certificacion  presupuestaria para su certificacion Cartabia UFI
presupuestaria aprobacion de OPP. presupuestal
Autoriza la solicitud de CCP en el SIGA-
Autorizar la | OEFA Solicitud de Ejecutivo/a de la
solicitud de CCP certificacion Unidad de UFI
Nota: Continua en el Procedimiento PE010203 :
en el SIGA-OEFA “Cartificacin de cridlo prasupusstar 3 presupuestal Finanzas
constancia de prevision presupuestaria”
Aprobar la Nota de | La OPP revisay aprueba la CCP, en el dia
CCP en el SIGA- | de recibida la solicitud. Nota de COPeN | jetesa de OPP OPP
: el SIGA-OEFA
OEFA
Una vez aprobado el CCP, las Unidades
de Finanzas y Abastecimiento remiten y
Elaborar el | comunican via correo electronico, los
informe para la | documentos sustentarios a la Oficina de -
autorizacion de la | Administracion, quién elabora el informe ks ge Jefe/a de la OAD
comision de | para la autorizacion de la comisién de pregol i OAD
servicios al | servicios al exterior en dos (2) dias habiles e
exterior de notificado por las unidades. Los
documentos son derivados a través del
SIGED a la Oficina de Asesoria Juridica.
La Oficina de Asesorla Juridica emite
opinion legal correspondiente, elabora y
Emitir opinion visa el proyecto de resolucién en dos (2) Proyecto de
legal dias habiles, debiendo remitir el Resolucion Jaleaide i Of h
expediente completo a la Gerencia
General a través del SIGED.
La Gerencia General, en un plazo no
Remitir mayor de dos (2) dias habiles, remite el
; ; expediente al Ministerio del Ambiente Gerente/a
Sxpadiaria yvisar para continuar con el tramite de Ila = General GEG
resolucién il Ak ;
autorizacion de viaje al exterior, conforme
a las directivas vigente del Sector,
Remitir la
resolucion y ; - ’
Deriva la resolucién a la Unidad de
f;ug;':nnggug’eﬁg;a Abastecimiento para la compra del pasaje _ Jegéiiﬁg la OAD
pasajes y entrega g : Ifsl'\:gﬁzgsde Finanzas para la entrega Administracion
de los viaticos al ;
comisionado =
; Realiza la compra de pasajes conforme a
Rmalizar los procedimientos de Contrataciones de wiaadat
A de Bienes y Servicios por adjudicacién sin = Unnda‘d (.je UAB
pasajes Abastecimiento




Registrar la fase
del compromiso
anual,
COmpramiso y | Registra la fase del compromiso anual, . \

9 | devengado en el [ compromiso y devengado en el SIGA- Rgi%‘i}.rgég ;\a l gg::;sgfe UFI
SIGA-QEFA y | OEFA y realiza la interfase en el SIAF.
realizar la
interfase en el
SIAF

10 Realizar el giro en | Realiza el giro en el SIGA-OEFA y la ) Analista de UFI
el SIGA-QEFA interfase en el SIAF. Tesoreria

11 frt:ans?;?;ncia 12 Autoriza la transferencia a través de la Carta Orden / Coordinador/a UF
firma de cheque carta orden electronica o firma de cheque. Cheque de Tesoreria
Imprimir al Imprime el comprobante de pago y envia

el expediente para su archivo.

12 cgmgrnbanleenv::;er Comprobante de Analista de UFI

zxgedier{te para Nota: Antes de la impresion del comprobante Pago Tesoreria
i de pago, se procederd a las validaciones y
archivo firma por parte del Contador y Tesorero.
A5 IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL
RECURSOS CRITICOS

Presidente/a del Consejo Directivo, Gerente/a General, Jefe/a de |la Oficina de Administracion,
Recurso Humanao Jefefa de la Unidad de Finanzas, Jefe/a de la Unidad de Abastecimiento, Técnico/a Contable,
Coordinador/a de Tesoreria y Analista de Tesoreria.

Equipos Equipo de computo, impresora y scanner
Sistemas Informaticos Office, SIAF, SIGA-QEFA y SIGED
Infraestructura = -
Instalaciones Oficinas administrativas y archivo
Servicios de Apoyo Servicio de telecomunicaciones

CONTROL DEL PROCESO

Verificacion de rendiciones pendientes en |a base de datos Planillas de Vidlicos (Excel) por

RONEOlec o Mepacelacs comnisionado, al momento de realizar el registro.

Formato - Solicitud de pasajes, visticos y otros gastos por comision de servicios
Formato - Informacion del Comisionado Propuesto para el Viaje al Exterior
Formato - Solicitud de Autorizacion de Viaje al Exterior

Solicitud de cerificacion presupuestal

Resolucion

Informe

Carta Orden / Cheque

Comprobante de pago

Documentos y formatos

EVIDENCIAS E INDICADORES

Porcentaje de solicitudes atendidasr en un plazo de tres (3) dias hahbiles (emision de la

INDICADORES Resolucion hasta el giro), al 100%.

Versidn 0
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FICHA TECNICA DE INDICADOR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud de viaticos por comision de
servicios al exterior CODIGO FAORM20205

NOMBRE DEL INDICADOR

Porcentaje de solicitudes atendidas en un plazo de tres (3) dias habiles
(emisién de la Resolucion hasta el giro).

DESCRIPCION DEL INDICADOR

Mide el cumplimiento de las solicitudes atendidas.

RESPONSABLE Ejecutivo/a de la Unidad de Finanzas
OBJETIVO Asegqurar |a atencién oportuna de los anticipos.
FORMULA (Solicitudes atendidas en un plazo de tres (3) dias habiles, desde emitida la
resolcuién hasta el giro) / (Total de solicitudes presentadas)*100
PERIODICIDAD Semestral UNIDAD DE MEDIDA %
VARIABLE UG DESCRIPCION DE LA VARIABLE

Solicitudes atendidas en un plazo de tres
(3) dias habiles, desde emitida Ia
resolucion hasta el giro.

Solicitudes atendidas en un plazo de tres (3) dias habiles, desde emitida la
resolucion hasta el giro.

Total de solicitudes presentadas.

Total de solicitudes presentadas por las areas solicitantes.

FUENTE DE DATOS

META

- Sisterna de Gestion Electronica de Documentos - SIGED
- Sistema Integrado de Administraciaon Financiera - SIAF 100%
- Sistema Integrado de Gestion Administrativa SIGA-OEFA

OBSERVACIONES







Formato - Informacion de elfla Comisionadofa Propuesto para el Viaje al Exterior

(}{' y s INFORMACION DE EL/ILA COMISIONADO/A PROPUESTO PARA EL VIAJE AL EXTERIOR
< Rendicidn
Tipo de . . Itinerario 2 . . :
Objeto Competencia N° de Financlamiento (S/ o §) de Cuentas
e Area 'fm:ﬁ:sv Cargo "2::"&"0 Denominacién del profesional Destino 1 iEechas) dias Pendiente
‘ Cn’::pmma i1} BELE del Evento Viaje relacionada | (Pais/Ciudad) del === el
(2 B COIrEl eeenta salida | Retono | =™ Tesoro | Owo S No

Phblico 14} Pasajes | Viaticos

Titular de la Entidad
Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental -

QOEFA
{1} Cargo f De acuerda a la Rescéucion o Contralo
{2]  Tipo de Vinculo 1a) PAC, (b) FAG, (c) O Leg. 1057, [d] . Leq. 726, [2] Otros
{3)  Objeto del Vias i 1a) Negoecacion (b} Capacitacidn, (c) Raunian e Expertas, [} Intercamibio de Experancias
(4] Cooperacidn i {a) PMUD, b)) CAF, (€} Orgarezader, [} Ejecucidn da Tralades, &) Otros |Especdican)

Pag. 1de1t







Formato - Solicitud de Autorizacion de Viaje al Exterior

—

SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR

Oefa

Nombres y Apellidos de
el/la Comisionadola

1. Antecedentes:

2. Obijetivo e importancia del viaje (sustentando el interés publico o institucional):

3. Temas a tratar, el programa o el cronograma de actividades (!

4. Productos Esperados:

5. Beneficios para el OEFA:

6. Colaborador a cargo del despacho ?:

Cargo y Firma del solicitante

Cargo y Firma de el/la Jefe/a Inmediato/a

(1) Adjuntar documentos de sustento, de ser el caso,
(2) Los servidores con cargos directivos deben Indicar el nombre y apellido y cargo del servidor a quien se encargard |as funciones del
Despacho.

1de







_ Fecha:
()&zn Hora:

Pagina:

Formato - Solicitud de pasajes, viaticos y otros gastos por comisién de servicios
PLANILLA N° ......- 20...

Datos del Comisionado:

Nombres y Apellidos:

Oficina:

Cargo: C.P. SIAF:
Exp. SIAF: Fuente Financ: Meta:
Tipo de Viaticos: ' Ruta:

Itinerario:
Salida: Retorno: N° Dias/Horas:

PRESUPUESTO DE GASTOS
Clasificador GASTOS PREVISTOS (Detallar conceptos) TOTALS/.

TOTAL

AUTORIZACION:

\V°B° Jefe/a de Area

ACTA DE COMPROMISO

El/la suscrita/a, ME COMPROMETQ a rendir cuenta del importe otorgado por concepto de viaticos, dentro de los diez
(10) dias hdbiles (viajes nacionales) o quince (15) dias calendario (Viajes al exterior), contados a partir de la
culminacién de la comision de servicios. Asimismo, declaro tener conocimiento que, de no efectuar la rendicidn enel
plazo sefalado, o no subsanar la rendicién defectuosa dentro del plazo que me sea otorgado, me sujeto a las
responsabilidades administrativas y/o civil que corresponda.

JEIRADE fé‘__\ COMISIONADO/A
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QOefa &

FICHA TECNICA DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

Rendicion de anticipos otorgados CODIGO PA02020204

OBJETIVO

Administrar correctamente la sustentacion de todos los gastos en viaticos y encargos otorgados
por los comisionados/as y responsables.

ALCANCE

Desde la recepcién de rendiciones de cuentas por comisiones de servicios y encargos otorgados,
hasta el envio del expediente completo al archive financiero.

RESPONSABLE DEL
PROCEDIMIENTO

Ejecutivo/a de la Unidad de Finanzas

REQUISITOS LEGALES

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

publicos.

Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

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

Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal correspondiente.

- Decreto Supremo N°® 047-2002-PCM, gue aprueba normas reglamentarias sobre autorizacion
de viajes al exterior de servidores y funcionarios ptblicos.

Decreto Supremo N° 013-2017-MINAM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funcianes del Organismo de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental.

Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
28411, Ley General del Sisterna Nacional de Presupuesto.

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

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

Resolucian de Superintendencia N°® 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago.

Resolucion Ministerial N® 377-2016-MINAM, que aprueba la Directiva N° (4-2016-MINAM
“Procedimientos para la Autorizacién de Viajes, Otorgamiento de Vidticos y Rendicién de
Cuentas de Viaticos por Comisién de Servicios al Exterior y en el Territorio Nacional”.
Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago.

- Resolucién de Gerencia General N° 074-2018-OEFA/GEG que aprueba los “Lineamientos
para la autorizacién de viajes, otorgamiento de vidticos y rendicién de cuentas por comision
de servicios al exterior y en el lerritorio nacional del Organismo de Evaluacién y Fiscalizacion
Ambiental’.

Las referidas normas incluyen sus maodificatorias.

SIDERACIONES
RALES O REGLAS
DE NEGOCIO

Se cuenta con los siguientes plazos:

v Para rendicion de viaticos: son diez (10) dias habiles para comisiones al interior del pais
y 15 dias calendarios para comisiones al exterior; después de la culminacion de la
comision.

v Para rendicion de encargos: son tres (03) dias habiles después de culminado el evento o
actividad.

Los comprobantes de pago deben contener la siguiente informacion y cumplir con:

v Fecha de emision.

v Emitidos indicando |a razén social: “Organismo de Evaluacion y Fiscalizacidn Ambiental”
u "OEFA”", el nimero de RUC: 20521286769 y domicilio fiscal del OEFA (Av. Faustino
Sanchez Carrion N° 615 — Jests Maria — Lima).

v Detalle del gasto efectuado con sus importes respectivos (no se aceptan comprobantes
por Consumo).

v. La documentacion debe presentarse sin enmendaduras, borrones o adiciones escritas.

v Deben corresponder a los lugares y fechas en los que se realiza la comision de servicios.

v Todos los documentos que sustenten el gasto deben estar visados por ellla
comisionado/a.

v Deberan estar foliados y engrapados en hojas de papel para facilitar su archivo y control,

Los gastos por concepto de consumo de comidas y bebidas deben ser sustentados con

comprobantes de pago reconocidos por el reglamento de Comprobantes de Pago de la

SUNAT. Los gastos par servicio de lavanderia solo serdn reconocidos para los comisionados

que hagan labores de supervisién en campo; es decir la lavanderia del vestuario

proporcionado por la institucion; el cual sera considerado dentro del rubro de viaticos.




Solo para los casos en los que se realicen gastos imprescindibles diferentes a viaticos y
pasajes y/o se haya solicitado asignacion para otros gastos, el comisionado debera adjuntar
a su rendicién un Informe de Gastos Adicicnales, dirigido a su Jefe/a inmediato/a.
La recepcion de los bienes y servicios deben acreditarse mediante la firma, nombre y sello de
conformidad del responsable del Encargo y del funcionario que autorizo el Encargo, en el
reverso de los respectivos comprobantes de pago presentados para la rendicion de cuenta.
Ellla comisionado/a o encargado/a, una vez concluida la comisién servicios y/o encargo,
devolvera los saldos de las asignaciones especificas no utilizadas, a la cuenta corriente del
Banco de la Nacién habilitada para dicho fin, de acuerdo al siguiente detalle:

Cuenta Corriente para devoluciones de saldos no utilizados

N® Cuenta . -
Corrishte Denominacién Entidad Bancaria Moneda
068199344 RDR - OEFA Banco de la Nacion Soles

El Comprobante de deposito propoercionado por el Banco de la Nacién, debera remitirse a la
Caja Recaudadora de la Unidad de Finanzas, a fin de que se le otorgue al Comisionado/a o
Encargado/a el Recibo de Ingreso, el cual debera adjuntarse a la rendicion de cuenta. Esta
terminantemente prohibido utilizar dicho saldo para otros fines.

DEFINICIONES

Area solicitante: Organos, unidades organicas y coordinaciones establecidas mediante
Resolucion de Presidencia del Consejo Directivo del OEFA que requieren autorizacion de
vigjes, otorgamiento de viaticos y rendicion de cuentas por comisién de servicios al exterior y
en el territorio nacional.

Comisidon de servicio: Desplazamiento programado o imprevisto, de caracter temporal, que
realiza elfla comisionado/a a lugares distintos donde presta servicios, para realizar
actlividades vinculadas a las funciones del OEFA al interior o exterior del territorio nacional.
Comisionado/a: Funcionario/a o servidor/a publico/a que presta servicios o actua en
representacion del OEFA, bajo cualguier modalidad contractual, que viaja en comision de
servicios al interior o exterior del territorio nacional, segtin corresponda.

Encargado: Servidor/a civil que se encuentra contratado bajo los regimenes del Decreto
Legislativo N°® 728, Ley de Fomento del Empleo vy el Decreto Legislativo N° 1057, Decreto
Legislativo que regula el regimen especial de contratacion administrativa de servicios, quien
recibe, mediante una Resolucion de la Oficina de Administracion, la asignacion de fondos
bajo la modalidad de encargos, siendo responsable del manejo y ejecucion de fondos; asi
como, de la rendicion de cuenta documentada en forma oportuna.

Encargo: Es la entrega de dinero, el cual se realiza de manera excepcional, mediante cheque
o transferencia bancaria al servidor civil del OEFA, de manera excepcional, para el pago de
obligaciones que por la naturaleza de determinadas funciones o caracteristicas de ciertas
tareas o trabajos indispensables para el cumplimiento de sus objetivos institucionales, no
pueden ser efectuados de manera directa por la Oficina de Administracion a través de la
Unidad de Abastecimiento.

Comprobante de pago: Documento que acredita la transferencia o entrega en uso de un
bien o la prestacion de un servicio. Solo se consideran comprobantes de pago aquellos que
cumplan con las caracteristicas y requisitos establecidos en el Reglamento de Comprobantes
de Pago (facturas fisicas y electronicas, recibos por honorarios electrénicos, boletas de venta,
liquidaciones de compras, tickets, entre otros) que estén autorizados por la Superintendencia
Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria - SUNAT, los cuales deben ser emitidos
a nombre del OEFA con RUC N°® 20521286769, En caso de viajes al exterior del territorio
nacional, los comprobantes de pago deben consignar como minimo la fecha de emision y el
monto total del gasto.

Declaracion Jurada: Documento excepcional para acreditar: (i) gastos efectuados en
lugares (comunidades nativas, centros poblados, caserios o similares) en los gue no sea
posible obtener comprobantes de pago reconocidos por la SUNAT; v, (ii) gastos de movilidad
local en zona urbana, siempre que estén relacionados directamente a la comision de
servicios,

Jefela de Area: Funcionario/a o servidor/a publico/a responsable de un oérgano, unidad
organica, Secretarla Técnica del Tribunal de fiscalizacién Ambiental y Coordinaciones
responsables de una meta presupuestal del OEFA.

Otros gastos por servicios diversos: Gastos extraordinarios y excepcionales relacionados
con la comisién de servicios no comprendidos en los viaticos otorgados y que fueran
necesarios e indispensables para el cumplimiento del objetive de la comision de servicios,
Dichos gastos no podran exceder el 50% de la UIT vigente por comisién, y deberan ser
autorizados por el/la Jefe/a de area.

Pasajes: Gasto efectuado para el traslado aéreo, fluvial o terrestre de el/la comisionado/a a
su destino, para el desarrollo de la comision de servicios, a través de una agencia de vigjes
o persona natural o juridica que brinda el servicio.

Rendicion de Cuentas: Presentacién que realiza el/la comisionado/a, de los documentos
sustentatorios del gasto incurrido durante la comisién de servicio, bajo su exclusiva
respansabilidad. En virtud de ello, la omision de datos, presentacién de documentos que no

2




correspondan y/o alteraciones en los mismos constituiran una falta que dara lugar a la
obligacion de devolver al OEFA los montos observados y la aplicacion de las sanciones
disciplinarias correspondientes. La rendicion se efectua obligatoriamente dentro del plazo de
diez (10) dias habiles de culminada la comision de servicios dentro del territorio nacional; y,
de quince (15) dias calendario de culminada la comision de servicios realizada en el exterior;
se sustenta con comprobantes de pago y/o declaracion jurada, segln coresponda; y se
sujeta a la revision y verificacion por parte de la Unidad de Finanzas de la Oficina de
Administracion.

Viaticos: Asignacion dineraria que se otorga a ellla comisionado/a para cubrir los gastos
personales de alimentacion, hospedaje, movilidad hacia y desde el lugar de embarque y para
su desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de servicios por viajes realizados
dentro y fuera del territorio nacional, con cargo a rendir cuenta debidamente documentada.
Gastos que no deben exceder al monto maximo diario determinado por el area solicitante, sin
que ello exceda lo establecido en los Decretos Supremos nimeros 007-2013-EF y 047-2002-
PCM, segun corresponda.

Papeleta de Depésito (T-6): Formato que se genera a través del Sistema Integradoe de
Administracion Financiera para realizar las devoluciones a favor del Tesoro Publico.

UFI: Unidad de Finanzas
0AD; Oficina de Administracion

ABREVIATURAS SIGED: Sistema de Gestién Electrénico de Documentos
SIGA-OEFA: Sistema Integrado de Gestion Administrativa
SIAF: Sistemna Integrado de Administracion Financiera
DESCRIPCION
PROVEEDOR ELEMENTOS DE ENTRADA ELEMENTOS DE SALIDA CLIENTE

Comisionado /

Rendicién de cuentas por

comision de servicios / Expediente de rendicion Proceso de Gestion de

Encargado Rendicion de Encargos Archivo Financiera
(SIGA-OEFA)
ACTIVIDADES EJECUTOR
N°® ACTIVIDAD DESCRIPCION REGISTROS PUESTO / ROL AREA

rAcHF@nprobantes de
jo en el SIGA-

Registra la rendicion en el SIGA-OEFA,
adjuntando los documentos sustentatorios.

Para comision de servicios:

Para el caso de |os viajes en comision de
servicio a nivel nacional, la rendicién de
cuenta debera ser sustentada con
comprobantes originales, y de acuerdo a la
normatividad vigente segin el siguiente

detalle:

- Boletas de venta. Documentos
Facturas. segun se Comisionado / Area
Ticket de maquina registradora, los que | detallaenla Encargado solicitante

necesariamente deben indicar en forma descripcion
escrita o impresa el RUC del OEFA (RUC

N® 20521286769),

Boleto aéreo y/o terrestre (Fisico o

electronico).

Comprobante de pago de las tasas por el
uso del terminal aéreo y/o terrestre.
Formato - Informe de actividades de
comision en el territorio nacional
Farmato — Informe de Actividades de
Comision de Servicios en el exterior




- Formato - Declaracion jurada para
comision de servicio (de corresponder)
Informe de gastos adicionales por
comision de servicio no considerados en
el concepto de viaticos (de corresponder)

Para el caso de los viajes en comision de
servicio a nivel internacional, la rendicién de
cuentas debe ser presentada con
documentos sustentatorios de los gastos
efectuados; asimismo, debe adjuntar el ticket
del pasaje aéreo o la tarjeta de embarque, de
ser el caso.

Para encarqo:
La ejecucion de los fondos asignados debera

sujetarse estrictamente al clasificador de
gasto aprobado en la Resolucion de
Administracion, bajo responsabilidad. No se
aceptaran reembolsos por mayores gastos.
La rendicion de gasto debera ser sustentada
con los siguientes documentos:

- Formato - Informe del encargo

- Validacion de comprobante de pago
efectuado ante la SUNAT.

- Comprobante de Deposito del Banco de
la Naciéon (devolucion del saldo no
utilizado).

Recibo de ingreso por las retenciones
efectuadaz y comprobante de Ila
detraccion de darse el caso,

- Formato - Declaracién jurada para
encargos (de corresponder)

Formato - Rendicion de cuentas del
Encargo

Los documentos en fisico se derivan a la
Unidad de Finanzas. En caso de las ODES se
remitira el fisico y la hoja de tramite del
SIGED.

Realizar la revision de las rendiciones de
cuentas.

i
Ll v

recibo de ingresos

Nota: Las devoluciones pueden ser en cgja de
QEFA a depdsito en Banco de la Nacidn.

Realizar la
5 revision de las i Es Conforme? Analista UFI
rendiciones de No: Va a la actividad N°3 Contable
cuentas Si; ¢ Tiene saldo por devolver?
Si: va a la actividad N°4,
No; Va a la actividad N° 5.
Devolver la
documentacion al
responsable del Devolver |la documentacion al responsable Analista
3 | encargo y/o del encargo y/o viaticos para la subsanacion Barisbia UFI
viaticos para la de las observaciones.
subsanacion de
las observaciones
Recibirhde\énlucibn Recibir devolucion o voucher de deposito y
o voucher de emitir recibo de ingresos en el SIGA-OEFA. ;
4 | deposito y emitir y A‘T"eas':frt:r;"ae UFI

.

OFICINA Ui
NEAMIENT(

SUPUESTD ¢

it

en el SIGA-OEFA
>




Remitir al
comisionado/
encargado el Remitir al comisionado/encargado el Avdiuha
5 | expediente para expediente para firma del responsable del - Contable UFI
firma del area solicitante.
responsable del
area solicitante
Formato de
El Jefe/a/Director/a firma el Formato de r:uneclrlrt:;zn ‘if
Ei ; dlaiita rendicibn de cuentas por comision de corial anp de Area
5] ]:;nn?“::p; UFnl servicios y el Formato rendicion de encargos RS Director/Jefe/a shilicitante
Y en el SIGA- OEFA, asimismo remite los Fannals
formatos en fisico para archive de la UFIL. rendiGiGn e
encargos
Recibir el
expediente fisico Recibe el expediente fisico de rendicion de ;
: : Rk Analista
7 | y registrar la cuentas y registra la fase rendicion en el - Contable UFI
rendicion en el SIAF.
SIAF
Archivar el o
=2l z : s L5 Analista de
8 expeid!\?nte de Archivar el expediente de rendicién - Tesoreria UFI
rendicion
IDENTIFICACION DE RECURSOS CRITICOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL
RECURSOS CRITICOS

Recurso Humano

Ejecutivalo de la Unidad de Finanzas, Analista Contable y Analista de Tesoreria

Infraestructura

Equipos

Equipo de cdmputo, impresora y scanner

Sistemas Informaticos

Office, SIAF y SIGA-OEFA, SIGED

Instalaciones

Oficinas administrativas y archivo

Servicios de Apoyo

Servicio de telecomunicaciones

CONTROL DEL PROCESO

Controles o inspecciones

Administracion.

Verificacion de rendiciones pendientes en la base de datos de Planillas de Viaticos y Encargos
(Excel), al momento de realizar el registro. Asi como reporte mensual a la Oficina de

Dacumentos y formatos

concepto de viaticos

Formato - Declaracion jurada para comision de servicio
Formato - Declaracidn jurada para encargos

Formato - Informe de actividades de comision en el territorio nacional
Formato — Informe de Informe de Actividades de Comision de Servicios en el exterior
Formato - Informe de gastos adicionales por comision de servicio no considerados en el

0N "‘ﬁ{q;;-\ Formato - Informe de encargo
‘ T Formate - Rendicion de cuentas por comision de servicios
G ue c{-»_ Formato - Rendicion de cuentas del Encargo
LAYERIENTO =4
\ T Y PRESARUESTO T
\' ' _f:‘ e Y ejels,

o




EVIDENCIAS E INDICADORES

Porcentaje de rendiciones ejecutadas en los plazos establecidos, al 100%.
v

INDICADORES Para rendicion de viaticos al interior del pais: son diez (10) dias habiles
i ¥ Para rendiciones de viaticos al exterior: son quince (15) dias calendarios
¥v" Para rendicidn de encargos: son tres (03) dias habiles
I Versién 0
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Inbic .

1. Reqgistraris rendodn

wadjunter
comprabantesd: pago
er el SIGA-OEFA
SlGA-OEFS,
- iTene saldo a
b 2E3 Conforme? devohess?
2. Realizar Ia &, Remitir alcomirinnacnd i
7. Reibar el
i rewisidn de las A sl h//\\ encargado el expeciente apacienteBiey
= rendicicnes de parafima delre spoesable !
4 Ma ! regittraria renchddn
< tuenkas cel drea sosdante = "
=3 = en e SiAF ']
= - ]
e Mo ; |
= T ke
g | & 3 :
% ) LL .
"3 - - G
= £ 3Davglveria documentaodn
% ] | alrasponsable del encego »
e wio vidticas para iz =
g subsanadiriebs Expadientz
'ﬂ ohsenaciones
& 4
z |
= |
- 1
= |
B T
I I
= N3 | 4, Redbir devohéne . Archivar 2l
o ! woucher de depistoy -:r.aer.hgnt_e d=
E : emitir reco de rendidén
3 i ingresos an & 96
= I OFFA :
=2 | +
B ! l- E
g : I
|I HRTrRER Expedients
1
[]
L 1
E 1 ]
s 1
g 1
sz : = .
&5 ' r & Firmar expedients
S i i o reratie 2 12 UF)
i i
- 1
Z : Fomatos
F 1
= | }

AREA SOLKCTANTE







Qeta i

FICHA TECNICA DE INDICADOR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Rendicidn de anticipos otorgados CcODIGO PAD2020204

NOMBRE DEL INDICADOR

Porcentaje de rendiciones ejecutadas en los plazos establecidos.

DESCRIPCION DEL INDICADOR

Medir el cumplimiento de la rendicién de los anticipos en los plazos establecidos.

RESPONSABLE Ejecutivo/a de la Unidad de Finanzas
Asegurar gque las rendiciones de los anticipos se ejecuten en los plazos
DR SR establecidos.
(N® de rendiciones ejecutadas en los plazos establecidos (*) / Total de rendiciones
FORMULA presentadas)*100%
PERIODICIDAD Trimestral UNIDAD DE MEDIDA %
VARIABLE DESCRIPCION DE LA VARIABLE

N° de rendiciones ejecutadas en los
plazos establecidos (*)

N* de rendiciones ejecutadas en los plazos establecidos (*)

Total de rendiciones presentadas

Total de rendiciones presentadas

FUENTE DE DATOS META

Sistema Integrado de Gestion Administrativa del Organismo de

= 3 SR ; 100%
Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental (SIGA-QOEFA)

v" Para rendicion de viaticos al interior del pais: son diez (10) dias habiles
v Para rendiciones de viaticos al exterior: son quince (15) dias calendarios
¥"  Para rendicion de encargos: son tres (03) dias habiles







FORMATO - DECLARACION JURADA PARA COMISIONES DE SERVICIO

EllLa suscrito/a, L s e reeseaey, 2ol DINL ONT s . con domicilio en
........................... , DECLARO bajo juramento haber efectuado gastos los cuales me fueron
imposible obtener comprobantes de pago que sustenten los gastos, segun el siguiente detalle:

FECHA CONCEPTO DE GASTO IMPORTE 8I.

SUB TOTAL Sl.

TOTAL GASTADO SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA S/

Jestis Maria, ....... (¢ [~ EAp e —— 20....

COMISIONADOI/A
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FORMATO - DECLARACION JURADA PARA ENCARGO

o e tn Ry o LA ety R b1 o RO . . ... | : (-3 |1 ) £
con DNIN® .. s BIEE) CATEO HE o st i it
del area soln:ltante R SR o [ -1 Organlsrno de Evaluacmn y

Fiscalizacidn Amblental - OEFA en apllcacmn de Io d|5puesto en el articulo 10° de la Resolucién
Directoral N° 050-2012-EF-52.03, DECLARO BAJO JURAMENTO haber efectuado los gastos
conforme se detalla a continuacion:

N° Fecha Concepto del Gasto Importe §/.

Total Declaracién Jurada

Tope de |la declaracién jurada 10% de la U.I.T., en concordancia al Art. 71° de la
Directiva de Tesoreria N® 001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucion Directoral N°
002-2007-EF-77.15

Jesus MarazwmddBuessvansssttlea sapes

Nombres y apeliidos y firma de el/la ' Firma de elfla Jefe/a del rea
Encargado/a solicitante






T Ministerio c
ot del’ Amblente F

FORMATO -INFORME DE |[ENCARGO

INFORME N° -20XX-OEFA/*****
A

ASUNTO

REFERENCIA

FECHA : Jesus Maria,

I. ANTECEDENTES
Il. ANALISIS DEL TRABAJO REALIZADO

lil. CONCLUSION / OBJETIVOS CUMPLIDOS

Es cuanto informo a usted,

Atentamente,

Nombres y apellidos y firma de el/la
Encargado/a

Se adjunta: (Documentos sustentarios, de corresponder)

e
GH Y E
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A
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FORMATO - INFORME DE ACTIVIDADES DE COMISION DE SERVICIOS EN EL TERRITORIO
NACIONAL

INFORME N® -20  -OEFA/**¥*#

A
ASUNTO

REFERENCIA

FECHA H Jestis Maria,

I.  ANTECEDENTES

II. ANALISIS

. CONCLUSION

Es cuanto informo a usted,

Atentamente,

Se adjunta: (De ser el caso)
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Formato - Informe de actividades de Comision de Servicios en el Exterior

() * P o rereaal INFORME DE ACTIVIDADES DE COMISION DE SERVICIOS EN EL
eTq = EXTERIOR

Datos del Comisionado
Apellidos y Nombres
Vinculo con la entidad
Cargo -
Organo / Unidad Organica :

Ol OO T

Datos de la Comisién
Tipo de Evento | Denominacién _:

Entidad que Organiza E
Lugar de la Comigidn b PEIBY e Ciudad: vorsrsmsmsmrnssannans
Duracién de la Comision :  del .ooeen 8l ... Totaldedias:  -eoe sameansisaes

Actividades, Resultados, Logros Alcanzados y Recomendaciones
1. Actividades:

2. Resultado (s):

3. Logro(s):

4, Recomendacion (es):

Acciones a desarrollar después de Ia participacion

Descripcion de los materiales técnicos recabados en el evento, links y otros contactos de interés

Sugerencias

¥
Fecha Nombre del Comisionado

FIRMA DELCOMISIONADO FIRMA RESPONSABLE DEL ORGAND
SOLICITANTE
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Formato

X g8 - INFORME DE GASTOS ADICIONALES POR COMISION DE
erTqg = SERVICIO NO CONSIDERADOS EN EL CONCEPTO DE VIATICOS

Datos del Comisionado

Apellidos y Nombres

Vinculo con la Entidad

Cargo

Organo / Unidad Orgénica

Datos de la Comision

Denominacion

Motivo de la Comisian

Lugar de la Comisién

Duracién de la Comision 3 del ......... al ....... Totaldedias:  weoreeeereree

Justificacién de los gastos adicionales

SR |

Resumen y/o detalle de los gastos adicionales

Observaciones (de corresponder)

Fecha Nombre del Comisionado

FIRMA DELCOMISIONADO
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FORMATO - RENDICION DE CUENTAS DEL ENCARGO

I. DATOS DEL ENCARGO

Apellidos y Nombres

Dependencia

Fecha Inicio : Fecha de Termino )
Resolucion N° Monto del Encargo

Registro Siaf Fuente de Financiamiento

Comprobante de Pago:

II. DETALLE DEL GASTO

Documento Concepto del | Especifica del
N = Fecha Proveedor ORERRRIC L [3ResTIbAiOF
R0 b Gasto Gasto

Importe S/.

Total Rendido

IIl. RESUMEN DE LA RENDICION

MONTO DEL ENCARGO
MONTO RENDICION

MONTO DECLARACION JURADA
TOTAL RENDICION

SALDO A DEVOLVER

Nombres y apellidos y firma de el/la Firma de el/la Jefe/a del area
Encargado/a solicitante
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FORMATO - RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS

Nombre y Apellidos de el/la comisionado/a:

N°® Planilla: CP SIAF: N°® CP:
Motivo:
Salida: Regreso: N° de dias:

VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS POR COMISION DE SERVICIOS

1. CON DOCUMENTACION

FECHA | CLASE | NUMERO RAZON SOCIAL DETALLE (Especifica IMPORTE
de Gastos)

2. CON DECLARACION JURADA

FECHA DETALLE (Especifica de Gastos) IMPORTE

RESUMEN DE GASTOS

CONCEPTO ANTICIPO MONTO CON MONTO MONTO POR
EE.GG. OTORGADO | DOCUMENTOS DDIJ EJECUTADO | DEVOLVER
TOTALES

CDMiSIONADD/A V°B® JEFE/A INMEDIATO/A







