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I. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos que regulen los gastos de viajes en comisi6n de

servicios del personal de la Empresa en el territorio nacional y extranjero, asi como los

relativos a la tramitaci6n, justificaci6n, obtenci6n y liquidaci6n de los mismos.

ALCANCE

A todas las 6reas de la Empresa cuyo personal viaje al interior o exterior del pais.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N" 685 Ley de creaci6n de SERPOST S'A.

Estatuto de SERPOST S.A.

Reglamento de comprobantes de pago, aprobado por Resoluci6n STINAT N" 007-99 y

modificatorias.

4. Texto Unico Ordenado de la Ley de tmpuesto a la Renta, aprobado por D'S. N' 179-

2004-EF

5. Directiva de Gesti6n de FONAFE, aprobada por Acuerdo de Directorio No 001-

2013/006-FoNAFE.

6. Resoluci6n de Contraloria N' 320-2006-CG Normas de Control Interno

7. Normativa interna

IV.-NORMAS

l. 56lo se podr6n realizar gastos de viaje necesarios para el cumplirniento de los objetivos

de la Empresa.

2. Los pasajes adreos al interior o exterior del pais que se adquieran deber6n ser en clase

econ6mica.

3. Todo viaje al extranjero deber6 ser aprobado previamente mediante Acuerdo de

Directorio de SERPOST S.A., debiendo justificarse en dicho Acuerdo la vinculaci6n
del viaje con los fines de la Empresa.

4. Excepcionalmente, en caso que no estd formalmente constituido el Directorio de

SERPOST S.A. por no tener el nfimero necesario de sus miembros, se autorizar6 el

viaje al exterior del pafs mediante Resoluci6n de Gerencia General.

Los viajes al extranjero que sean financiados por la UPU o UPAEP deberiin ser

autorizados por el Ministerio de Transportes y Comunicaciones (MTC). Otras fuentes

de financiamiento distintas de la UPU o UPAEP no requieren autorizaci6n del MTC,
s6lo requieren comunicaci6n escrita de la participaci6n.

Los viajes al extranjero deberdn ser publicados en la pdgina web de la Empresa,

consignando la informaci6n que se describe a continuaci6n, para lo cual la Gerencia

General remitir6 con la debida anticipaci6n a la Gerencia de Desarrollo Corporativo:
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7.

8.

9.

10.

o Acuerdo de Directorio de SERPOST S.A. que aprueba el viaje
. Nombre del (los) funcionario(s)
o Destino del viaje
. Objetivo del viaje
o Gastos a efectuar (de ser el caso)

Los gastos a considerar por concepto de vifticos para viajes tanto al interior como al
exterior son los referidos a alimentaci6n, hospedaje, comunicaciones y movilidad
utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisi6n de servicios.

No se considera dentro del concepto de vidticos el monto utilizado para el traslado
desde y hacia el aeropuerto, terrapuerto o similar. EI monto por estos traslados ser6n
reembolsados por la Empresa siempre y cuando sean sustentados con comprobantes
de pago o declaraci6n jurada de corresponder.

Para el caso de viajes en comisi6n de servicio realizados por via adrea tanto al interior
como al exterior se incluird el importe por la tasa de embarque vigente, por cada vez
que se utilice el aeropuerto.

Se podrdn solventar los pasajes y viiticos de los Directores por asistencia a los
Directorios. Asimismo, los que se generen por comisiones de servicio dentro y fuera
del pais, siempre y cuando estos viajes hayan sido autorizados por acuerdo de
Directorio de SERPOST S.A.

VIATICOS PARA VIAJES AL INTERIOR

ll. La Subgerencia de Finanzas entregar6 al trabajador o funcionario que viaje por via
terrestre, el monto para la compra de su pasaje, con cargo a rendici6n. De tratarse de
un viaje por vfa adrea, ser6 la Subgerencia de Logistica la responsable de Ia
adquisici6n del pasaje.

12. Se considerar6 una tinica escala de vi6ticos compuesta por tres (3) categorfas
diferentes segrin se muestra en el cuadro adjunto:

Para viajes cuya comisi6n sea menor a veinticuatro (24) horas, se otorgar6 el
equivalente a un dia (l) de viiticos.

PROCEDMIENTOS PARA LA FORMIJLACION Y APROBACION DE GASTOS DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS
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13. El monto a otorgarse por gastos de instalaci6n en provincias ocasionados por rotaci6n

o destaque interno ser6 equivalente a doscientos cuarenta (S/.240.00) Nuevos Soles.

14. El monto por viiticos por comisi6n de servicios dentro de la jurisdicci6n de cada
Administraci6n Postal del interior del pafs seri equivalente al 60%o de la escala fijada
para los viajes nacionales.

15. Los gastos de viriticos para viajes dentro del territorio nacional, deberin ser sustentados
con factura detallada (salvo los casos de zonas alejadas o debidamente sustentados) a
nombre de la Empresa: servicios Postales del Peru s.A. sERPosr s.A., RUC N'
20256136865, domicilio Av. Tomris Valle Cuadra 7 SA.l, Los Olivos Lima, para los
efectos tributarios respectivos. De presentarse boletas de venta, dstas tambidn deberiln
estar a nombre de SEMOST S.A. como sustento del gasto realizado en la comisi6n de
servicio.

16. Para trasportarse desde el domicilio al lugar de embarque (ida y vuelta) se otorgar6 el
siguiente concepto, el cual deber6 ser sustentado en el formato de rendici6n de cuentas:

Aeropuerto: S/.40.00

Terrapuerto: S/. 30.00

VIATICOS PARA VIAJES AL EXTERIOR

17. La clasificaci6n de la escala de vi6ticos al exterior ser6 de acuerdo a la zona
geogr6fica donde se preste la comisi6n de servicios:

Zona Geogr6fica

. Africa
o Amdrica Central
o Amdrica delNorte
o Amdrica del Sur
o Asia
o Caribe
o Europa
o Oceania

.,.%;{Y1
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A. Escala de Vidticos al Erterior del Pals (Todas las categorias)

ZONA GEOGRAFICA VIATICO DIARIO US$

Africa 480
Amdrica Central 315
Amdrica delNorte 440
Amdrica del Sur 370
Asia 500
Caribe 430
Europa 540
Oceania 38s

Fuenle: Directiva de Gestidn de FONAFE

Sobre la base de la presente escala de vidticos al exterior del pafs, mediante
resoluci6n de Gerencia General, se aprobar6 menores asignaciones por concepto de
viiticos tomando en consideraci6n las facilidades proporcionadas en el lugar de
destino, la existencia de financiamiento parcial, duraci6n del viaje por capacitaci6n,
entre otras circunstancias, privilegiando la austeridad del gasto. En ese sentido se
deber6 considerar los porcentajes indicados en el numeral tV.l 7 .,,8',

Escala de Vidticos al Exterior del Pais con Financiamiento Parcial (Todas la
categorias)

Cuando los viajes al extranjero por invitaci6n incluyan financiamiento de
hospedaje, de alimentaci6n o ambos, se asignar6 por concepto de viiiticos los
montos establecidos en la Escala de Viiiticos al Exterior del Pafs establecidos en el
numeral IV. 17 "A", reduciendo el porcentaje correspondiente al concepto
financiado, segtin se detalla:

FINANCIAMIENTO
PARCIAL

MONTO
DE VIATICO

a) Si cubre alimentaci6n, se otorgar6: 70 oh del monto diario establecido
b) Si cubre hospedaie. se otorsar6: 40 % del monto diario establecido
c) Si cubre alimentaci6n y hospedaje, se
otorgarii:

20 o/o del monto diario establecido

18. Los vi6ticos que se otorguen para viajes al exterior conforme a la escala indicada en
numeral tV' 17 "A'o serdn por cada dfa que dure la comisi6n o evento, a los que se
podr6 adicionar por una sola vez el equivalente a un dia de vi6ticos, por concepto de
gastos de instalaci6n y traslado, cuando el viaje sea a cualquier pafs de Amdrica y de
dos dfas cuando el viaje se realice a otro continente.
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Anticipos y Sustentaci6n

19. Todo anticipo por gastos de viaje en comisi6n de servicios deberd liquidarse dentro de
los cinco (5) dias h6biles siguientes a la finalizaci6n del viaje, caso contrario se
efectuar6 el respectivo descuento por planilla segrin lo indica la "Solicitud de
Autorizaci6n y Pago por Gastos de Viaje".

20. Cuando se trate de viajes al exterior del pais, la sustentaci6n del gasto de los vidticos
deberi realizarse a travds de la presentaci6n de documentos hasta por Io menos 70Yo del
monto de vidticos asignado, El30% restante se sustentar6 mediante Declaraci6n Jurada.

21. Cuando se trate de viajes al interior del pafs, la sustentaci6n de gastos realizados por
concepto de vi6ticos se efectuard con comprobantes de pago por no menos de 70% de!
total eastado y el saldo con declaraci6n jurada. El Directorio de SERPOST S.A. podr6
determinar porcentajes de sustentaci6n diferentes a los indicados paru zona ylo
localidades rurales, sobre la base de un informe tdcnico de sustento.

22. La Subgerencia de Logistica es la responsable de la compra de pasajes adreos y su
remisi6n al trabajador involucrado, debiendo dste remitir los tickets como documento
sustentatorio para la rendici6n de cuentas respectiva. El monto de los pasajes terrestres
estard incluido en el monto total asigrado para dicha comisi6n.

23. El Departamento de Contabilidad de la Subgerencia de Finanzas no tramitar6 anticipos
por gastos de viaje a los trabajadores que tuviesen algin monto pendiente de cancelar
por este mismo concepto.

24. El Departamento de Contabilidad de la Subgerencia de Finanzas informar6
oportunamente a la Subgerencia de Recursos Humanos la relaci6n de trabajadores con
montos pendientes de cancelar o que no estdn debidamente sustentados, para la
devoluci6n del monto correspondiente.

PROCEDIMIENTOS

AUTORIZACION DE VIAJE

l. Los viajes en comisi6n de servicio denho del tenitorio nacional del personal y
funcionarios en general, deberin ser debidamente justificados y autorizados por el
Gerente respectivo.

2. Los viajes al exterior del pais de los servidores y funcionarios de la Empresa deber6n
ser aprobados por Acuerdo de Directorio de SEMOST S.A.

Viajes al exterior del pais:

3. Para las autorizaciones de viaje al exterior se deber6 remitir a la Gerencia General la
siguiente informaci6n:

a) Nombre del funcionario propuesto, previamente coordinado con la Alta
Direcci6n.

b) Objeto del viaje
c) Destino

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMTJLACION Y APROBACION DE GASTOS DE VIAJE EN COMISTON DE SERVICIOS
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d) Nrimero de dias de duraci6n del viaje
e) Gastos de desplazamiento
f) Otro documento o asignaci6n vinculado al viaje

4. La Gerencia General remitiri al Directorio de SERPOST S.A. la siguiente
informaci6n para la aprobaci6n mediante Acuerdo:

a) Nombre de funcionario designado

b) Objeto delviaje
c) Destino
d) Nfmero de dfas de duraci6n delviaje
e) Gastos de desplazamiento
f) Otra asignaci6n vinculada al viaje

5. En caso que el viaje al exterior sea financiado por la UPU o UPAEP se remitirii una
carta al Ministerio de Transportes y Comunicaciones para su autorizaci6n,
adjuntando la informaci6n indicada en el numeral anterior.

6. El funcionario representante de la Empresa ser6 comunicado de la designaci6n
mediante copia del Acuerdo de Directorio y efectuar6 las acciones personales
correspondientes para asegurar su presentaci6n (obtenci6n de pasaporte, visa,
vacunas, itinerarios, otros)

7. Una vez aprobado el viaje al exterior la Gerencia General comunicard a la Gerencia
de Desarrollo Corporativo para que se efectrie la publicaci6n en la prlgina WEB de la
Empresa; para ello ajuntar6 la siguiente informaci6n:

a) Acuerdo de Directorio que aprueba el viaje.
b) Nombre del (los) funcionario(s) que viaja(n)
c) Destino
d) Objetivo delviaje
e) Gastos a efectuar

DE LOS VIATICOS

Gerencia solicitante

6. Elaborar6 la "Solicitud de Autorizaci6n y Pago por Gastos de Viaje" Anexo No I en
original y dos (2) copias, a fin de ser autorizada por el Gerente de 6rea o Gerente
General segfin sea el caso, en funci6n a la escala de vi6ticos vigente. Asimismo,
elaborard el memoriindum por el permiso de viaje, el cual se adjuntard a la solicitud
de cheque con copia al 6rea responsable del control y registro de personal para el
control de asistencia.

7. Unavez recibida la Solicitud de Autorizaci6n y Pago por Gastos de Viaje autorizada, el
6rea solicitante la distribuir6 de la siguiente manera.

r Original
o lo copia
o 2" copia

8. Elaborard la Solicitud de Compra de Bienes/Contrataci6n de Servicios para la compra
de pasajes a6reos, Ia misma que ser6 remitida a la Subgerencia de Logistica

: Tesoreria/Caja

: Contabilidad
: Area solicitante

AS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION Y APROBACION DE GASTOS DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS
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Subgerencia de Finanzas/Costos y Control Presupuestal

Recibir6 la documentaci6n y efectuar6 la afectaci6n presupuestal.

Remitini los documentos al Departamento de Contabilidad

Subgerencia de Finanzas/Contabilidad

I l. Recibini los documentos y comprobar6:

Que el trabajador no tenga ningtn anticipo por gastos de viaje pendiente de liquidar.

Que la solicitud de autorizaci6n y pago por gastos de viaje estd en conformidad con

las disposiciones contenidas en la presente norma.

De resultar conforme, elaborar6 el asiento contable y remitir6 con todos los
documentos al Departamento de Tesoreria I Caja.

Subgerencia de Finanzas/Tesoreria

Realizar6 el ddbito de acuerdo al asiento contable en el m6dulo de Caja -Bancos y el
documento deber6 ser visado por el responsable.

Proceder6 a efectuar la emisi6n del cheque al trabajador pudiendo ser en nuevos soles

o moneda extranjera para el caso de viajes al exterior, a fin de remitirlo firmado por los

funcionarios autorizados a la gerencia solicitante.

DE LOS PASAJES AEREOS

15. La Subgerencia de Logistica s6lo adquirirri pasajes en categoria econ6mica y los

entregar6 al trabajador o funcionario, asi como dar6 las indicaciones de su uso, por lo
menos con24 horas de anticipaci6n.

POSTERGACION DEL VIAJE

1 6. En caso de postergaci6n del viaje en comisi6n de servicios, el responsable del 6rea

comunicar6 por escrito a las areas involucradas en el proceso de autorizaci6n y
presupuesto de viaje, para mantener en espera la documentaci6n hasta pr6xima
confirmaci6n.

CANCELACION DE VIAJE

En caso de cancelaci6n de viaje por comisi6n de servicios, el responsable del 6rea

comunicar6 por escrito a las iireas involucradas la cancelaci6n del viaje, debiendo el

habajador designado en comisi6n devolver el importe total de viiticos y pasajes, dentro
de las 24 horas siguientes, salvo caso excepcional debidamente justificado. En su

defecto, la Subgerencia de Finanzas remitiri un memor6ndum a la Subgerencia de

Recursos Humanoso con copia para el legajo de personal y se efectuard el descuento
respectivo.

EXTENSION DEL PERIODO DE COMISION

18. En caso que el trabajador deba extender el periodo de la comisi6n por requerimientos
propios del servicio, lo comunicar6 aljefe inmediato y ser6 autorizado por el Gerente

del iirea respectiva. El Administrador Postal del lugar en el que se encuentre el
trabajador en comisi6n de servicio autorizar6 la emisi6n de un recibo provisional a

favor de dste por el periodo de extensi6n; a su vez la Gerencia que autoriz6 la extensi6n
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'U 

ON"O' 
" ''* '* 'O'IS'O" 

O""*''''O'

9.

13.



'1

SF-NP-004.10
*r*gf,J.*r

del periodo en comisi6n de servicio remitir6 la "solicitud de Cheque" por el monto
respectivo a la Subgerencia de Finanzas, la misma que procederi a la transferencia
bancaria a la Administraci6n Postal.

19. En caso de viajes al exterior, el Gerente del area solicitani a la Gerencia General la
aprobaci6n del Directorio, ser6 entonces necesario la asignaci6n de nuevos recursos
econ6micos, por lo que el 6rea de origen emitir6 una nueva "solicitud de Autorizaci6n
y Presupuesto por Gastos de Viaje".

PERIODO AUTORIZADO PARA LA RENDICION DE CUENTAS

20. Una vez concluida la comisi6n correspondiente, el trabajador tendri cinco (5) dias
h6biles para presentar la liquidaci6n del viaje, pasado este periodo la Subgerencia de
Finanzas considerari el monto total de viiiticos, generando el documento
correspondiente a la Subgerencia de Recursos Humanos para el descuento por planilla.

RENDICION DE CUENTAS

Trabajador Solicitante

Utilizafi los formatos: "Reporte de Gastos de Viaje" Anexo N" 2 y "Declaraci6n
Jurada por Gastos de Viaje" Anexo No 3, debiendo ser presentado al superior inmediato
autorizado, quien efectuari la verificaci6n, confirmaci6n y aprobaci6n bajo
responsabilidad, los mismos que se elaborar6n en original y copia (cargo de la Gerencia
solicitante) y deberin ser remitidos adjuntando la documentaci6n sustentatoria a la
Subgerencia de Finanzas/Contabilidad.

Todos los gastos deberin ser sustentados preferentemente con facfura. Esto comprende
gastos de:

Alojamiento.
Traslado via terrestre entre una localidad u otra.
lmpuesto CORPAC.
Consumo de alimentos.
56lo se sustentari con Declaraci6n Jurada los gastos de movilidad interna
dentro de la localidad de la comisi6n y aquellos lugares que no cuenten con
establecimientos y/o servicios que emitan comprobantes de pago.

Subgerencia de Finanzas/Contabilidad

23. Recibir6 el o'Reporte de Gastos de Viaje" y la'oDeclaraci6n Jurada de Gastos de Viaje",
en caso la hubiera, con la documentaci6n sustentatoria correspondiente y realizari lo
siguiente:

a) Comprobar la correcta formulaci6n, aprobaci6n y codificaci6n asf como
verificar la conformidad y correcta elaboraci6n de los documentos
sustentatorios adj untos.

b) Conholar saldos pendientes de rendici6n de cuenta e informar, en caso de
incumplimiento del plazn establecido, a la Subgerencia de Recursos
Humanos.

21.

22.

a)

b)
c)
d)
e)



u.

sF-NP-004.10 -Serpos,(.*,
24. En caso de existir diferencia a favor del traba.iador se deber6 emitir una solicitud dc

cheque.

25. Si la diferencia es a favor de la Empresa, el trabajador efectuarii la devoluci6n en la
Cuenta Corriente de SERPOST S.A., adjuntando la boleta de dep6sito al "Reporte de
Gastos de Viaje".

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

l. Dentro de los l5 dfas calendarios del tdrmino de la comisi6n, el directivo, funcionario o
personal de la Empresa que viaj6 deber6 presentar un informe detallado describiendo las
acciones realizadas y los resultados obtenidos al Jefe inmediato o Gerente Ceneral,
segtn sea el caso, con copia a la Gerencia de Administraci6n de Recursos para el file
personal del trabajador y al Departamento de Asuntos Intemacionales.

2. El presente documento deja sin efecto a las Normas y Procedimientos "Para la

formulaci6n y aprobaci6n de Gastos de Viaje en Comision de Servicios" (SF-NP-

004,09) aprobadas con fecha 2l de marzo de 2013

AUTORIZACION

El presente documento queda aprobado por Gerencia General y entrari en vigencia a partir
de la fecha de su suscripci6n.

Limq 20JUt.20R
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SOLICITUD DE AUTORIZACION Y PAGO POR GASTOS DE VIAJE
N" 0000

Nacional: Exterior:

Nombres y Apellidos del Trabajador:

C6digo: Categoria/Nivel Salarial:

Gerencia: Subgerencia:

Administraci6n Postal/Departamento

Documento de Autorizaci6n:

*sgcuN resLR ApRoBADA EN LA DTRECTIvA pARA FoRMULACIoN DE LA ESCALA DE vlATlcos PARA Los VIAJES EN coMlsloN DE

SERVICIOS

MOTIVO:

AUToRIzAcr6x ne DESCUENTo

He recibido conforme el importe "Anticipos gastos de viaje" con cargo a rendir cuenta documentada en el

formulario de "Liquidaci6n de viaje", dentro de los 5 dias 0tiles posteriores al retorno a la sede habitual, en

caso contrario autorizo el descuento correspondiente de planilla de remuneraciones - sueldos.

Firma del trabajador
C6digo:

VoBo Subgerente Gerente de ireal Gerente General

h

,a

[(
%

O
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ANEXO - 2

-Serposta
REPORTE DE GASTOS DE VIAJE

C6digo:

Nombres y Apellidos:

Gerencia Adm. Postal/Area

C6digo de Centro de Responsabilidad FECHA

Motivo delViaje

Reporte conespondiente Del AI 201 Dias de viaje efectuados

LUGAR(ES):
TOTAL GASTOS

DE VIAJE (S/.)

Gastos de Aloiamiento (l)
Gastos de Alimentaci6n (2)

Otros Gastos (3)

Pasajes (4)

TUA (5)

Movilidad - Taxis (6)

Declaraci6n Jurada (7)

TOTAL (8)

A NOMBRE DE LA

AUToRTZACION EE GAsros DE VIAJE tt" oooooo

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA PORMLILACtON Y APROBACION DE CASTOS DE VTAJE EN COMISION DE SERVICIOS lt
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LLENADO DE FORMATO "REPORTE DE GASTOS DE VIAJE'

Anotar el total de gastos de alojamiento.

Anotar el total de gastos de alimentaci6n.

(3) Anotar el total de otros gastos con documentaci6n sustentatoria

(4) Anotar el total del pasaje terrestre.

(5) Anotar el totaldel TUA (Tarifa Unica Adrea)

(6) Anotar el total por dia o dias de gastos de movilidad - taxis.

(7) Anotar otros gastos, haciendo referencia a la Declaraci6n Jurada.

(8) Sumar tll +[2]+[3]+[4]+t5l+ [6] +[7] yregistrarelresultado.

(1)

(2\

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMTJLACION Y APROBACION DE OASTOS DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS

l5/07/tl

.l



sF-NP-004.05
-Serpost"at

ANEXO -3

-Serpost,at
DE,CLARACION JURADA DE GASTOS DE VIAJE

Nombres y Apellidos:
C6digo
Cargo C6digo de Centro Gestor

Destino: Interior del pais I Exterior del pais

DECLARO BAJOJURAMENTO

Que la Empresa SERPOST S.A. S.A. me hizo entrega de S/. en calidad de "Anticipos por gastos de

viaie", para el desplazamiento en comisi6n de servicios, segin consta en la "Solicitud de Autorizaci6n y Pago por

Gastos'de Viaje'; de la misma referencia de la presente declaraci6n jurada asi como en los documentos

Que el viaje ha significado el gasto de S/. del cual he sustentado mediante la presentaci6n de facturas

y/o comprobantes de valor legal equivalente a facturar la suma de S/.

eue asimismo, de conformidad con los dispositivos legales, me corresponde sustentar mediante declaraci6n iurada, los

gastos por los cuales no he recibido facturas o comprobantes equivalentes cuyo importe asciende a S/.

y son los que indico a continuaci6n.

VIATICOS TOTAL S/.

Alimentaci6n
Movilidad de desplazamiento

intemo

Combustible
Otros

TOTAL S/.

L Declaro qus no he omiticio voluntariamente presentar ninguna de las facturas o comprobantes equivalentes a fhcturas

recibidas durante el viaje.

2. Declaro finalmente que los datos e informaci6n consignados en esta declaraci6n son veridicos, responsabilizAndome de

ello para todo efecto.

NO

VoBo Jefe Inmediato

Fecha: / I

VoBo Gerente de Area Firma del Trabajador
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ANEXO.4

Instrucciones generales que deber6 tener en cuenta el funcionario que asume la
representaci6n de la Empresa

Gesti6n personal:

- Deber6 tener pasaporte vigente a la fecha del viaje, caso contrario gestionar6 su tr6mi

inmediatamente despuds de tomar conocimiento de la aceptaci6n de su participaci6n.
- Deber6 gestionar la visa de ingreso al pais de destino.

Inforqracir6n que deberi quministrar el participante:

- Nombre completo del participante.
- Nfimero de pasaporte
- Ntmero de cuenta en d6lares para la transferencia de sus viiticos (*), asf como la rendici

de los mismos cuando sea necesario.
- Fecha de nacimiento, para la asignaci6n de un seguro de viajero
- Funciones que realiza afines a su participaci6n (**).

t, - Presentaci6n del informe, conforme a la normativa interna de la Empresa, en un plazo que

,i exceder6los quince dias despuds del t6rmino de la comisi6n.

:

- Itinerario de vuelo acorde con la fecha del evento.
- Informaci6n relativa con su participaci6n y que le servird de base para la gesti6n de vi

ante la embajada o consulado.
- Publicaci6n de su participaci6n en la prigina web de la Empresa.
- Recepci6n de viriticos, sea por transferencia bancaria o efectivo, segtn lo determinado por e

organismo que financia la participaci6n.

(*)En algunos casos, dstos son entregados por el organismo internacional que financia la participaci6n.
(**) 56lo cuando sea requerido por el organismo intemacional.
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FORI{T-ILACION Y APROBACION DE GASTOS DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS


