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II.

OBJETTVO

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 ilreas de la Empresa cuyo personal viaje al interior o exterior del pais.

BASE LEGAL

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

2. Estatuto de SERPOST S.A.

3. Reglamento de comprobantes de pago, aprobado por Resoluci6n SLINAT N" 007-99-

4. Texto Unico Ordenado de la Ley de Impuesto a la Renta, aprobado por D.S. N' 179-
2004-EF

5. Directiva de Gesti6n de FONAFE, aprobada mediante Acuerdo de Directorio No 001-
2013/006-FONAFE de fecha 13/0612013 y sus modificatorias

6. Resoluci6n de contraloria No 320-2006-cG Normas de control Interno
7. Normativa interna

NORMAS

1' 56lo se podran rcalizar gastos de viaje cuando resulten necesarios para asegurar el
cumplimiento de los objetivos y metas de la Empresa.

2. Los pasajes a6reos 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 SEMOST S.A.

Excepcionalmente, en caso que no estd formalmente constituido el Directorio de
SERPOST S.A. por no tener el nrimero necesario de sus miembros, se autorizar6 el
viaje al exterior del pais mediante Resoluci6n de Gerencia General.

Los viajes al extranjero que sean financiados por la llPU o LIPAEP deber6n ser
autorizados por el Ministerio de Transportes y Comunicaciones (MTC). Otras fuentes
de financiamiento distintas de la IJPU o UPAEP no requieren autorizaci6n del MTC,
s6lo requieren comunicaci6n escrita de la participaci6n.

En caso de viajes al exterior promovido por los organismos internacionales UPU-
UPAEP, la Gerencia de Desarrollo Corporativo, a trav6s del Departamento de
Asuntos Internacionales precisar6 el requerimiento de los organismos internacionales;..
la Gerencia Legal verificar6 que la representaci6n se ajuste al requerimianto precishdo
y la Gerencia que propone es coresponsable con el representante designado_.dei-
realizar las acciones que conlleven al cumplimiento de los compromisos iuscritos,
derivados de la representaci6n de la Empresa.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION Y APROBACION DE CASTOS DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS
I t/05/2018

4.

5.

6.ffi



-Serposta
SF-NP-004.12

rd*H:r**iii::11:r,.::,1]ii,,,:li *riti;: :l{.:i :.r.'r..

Los viajes al extranjero deber6n ser publicados en la p6gina 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:

. Acuerdo de Directorio de SERPOST S.A. que aprueba el viaje
o Nombre del personal
o Destino del viaje
o Objetivo del viaje
. ... G4stbs a efectuar (de ser el caso) .

Los gastos a considerar por concepto de vi6ticos para viajes tanto al interior como al

exterior son los referidos a alimentaci6n, hospedaje, comr.micaciones y movilidad

utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisi6n de servicios.

No se considera dentro del concepto de vi5ticos el monto utilizado para eI traslado

desde y hacia el aeropuerto, terrapuerto o similar. El monto por estos traslados ser6n

reembolsados por la Empresa siempre y cuando sean sustentados con comprobantes

de pago o declaraci6njurada de corresponder.

10. Para el caso de viajes en comisi6n de servicio realizados por via aerea tanto al interior

como al exterior se incluir6 el importe por la tasa de embarque vigente, por cada vez

que se utilice el aeropuerto.

11. Se podran solventar los pasajes y vi6ticos de los Directores por asistencia a los 
,

Dirictorios.Asimismo,losquesegenerenporcomisionesdeserviciodentroyfuera
del pais, siempre y cuando estos viajes hayan sido autorizados por acuerdo de ":.:,h':

Directorio de SEMOST S.A.

VTATTCOS PARA VIAJES AL INTERIOR

12. LaSubgerencia de Finanzas entregar6 al personal que viaje por via telrestre, el monto

para la compra de su pasaje, con cargo a rendici6n. De tratarse de un viaje por via

a6rea, ser6 la Subgerencia de Logistica la responsable de la adquisici6n del pasaje.

13. Se considerar6 una rinica escala de vi6ticos compuesta por tres (3) categorias

diferentes segin se muestra en el cuadro adjunto:

para viajes cuya comisi6n sea menor a veinticuatro (24) horas, se otorgar6 el

equivalente a un dia (1) de viaticos. -r.:i ,:,

14. El monto a otorgarse por gastos de instalaci6n en provincias ocasionados por rotaci6.! - '.; ;

o destaque interno sera equivalente a doscientos cuarenta (5/.240.00) Nuevos Sole.s. ,I , ,
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15. El monto por vi6ticos por comisi6n de servicios dentro de la jurisdicci6n de cada

Administraci6n Postal del interior del pais ser6 equivalente al 60P/o de la escala fijada
para los viajes nacionales.

16. Los gastos de vi5ticos para viajes dentro del territorio nacional, deberiin 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. SERPOST
S.A., RUC N'20256136865, domicilio Av. Tom6s Valle Cuadra 7 S/I{, Los Olivos
Lim4 para los efectos tributarios respectivos. De presentarse boletas de venta, estas
tambien deberin estar a nombre de SERPOST S.A. como sustento del gasto rcalizado
en la comisi6n de servicio. -

17. Para trasladarse desde el domicilio al lugar de embarque (ida y vuelia) 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

WATTCOS PARA VIAJES AL EXTERIOR 
:18. La clasificaci6n de la escala de vi6ticos al exterior ser6 de acuerdo a la zona

geografica donde se preste la comisi6n de servicios:

7-ona Geogrffica

. Africa
o Amdrica Central
o Amdrica del Norte
o Amdrica del Sirr
o Asia
o Caribe
o Europa
o Oceania

A. Escala de viriticos al Exterior del pais (Todas las categorfas)

Fuente; Directiva de Gesi6n de FONAFE

i

ZONA GEOGRAFICA VIATICO DIARIO US$

Africa 480
Am€rica Central 315
A.rndrica del Norte 440
Am6rica del Sur 370
Asia s00
Caribe 430
Europa 540
Oceania 38s

Sobre la base de la presente escala de vi6ticos al exterior deil pais, mediahte
resoluci6n de Gerencia General, se aprobar6 menores asignacione, p;;;;r.C;;
vi6ticos tomando en consideraci6n las facilidades p.oplrcionuJ*'rr;l l;;;;; ,
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destino, la existencia de financiamiento parcial, duraci6n del viaje por cbpacitaci6n,

I entre otras circunstancias, privilegiando la austeridad del gasto. En ese sentido se

deber6 considerar los porcentajes indicados en el numeral [V.17."B".

B. Escala de viiticos al Exterior del Pais con Financiamiento Parcial (Todas la

categorias)

Cuando los viajes al extranjero por invitaci6n incluyan financiamircnto de

hospedajg, de alimentaci6n o ambos, se asignari po' :?T"Pto de.vi6ticos los

montos Lstablecidos en la Escala de Viiticos al Exterior del P'ais establecidos en el
: 

numeral fV. 17 ,oN', reduciendo el porcentaje correspondielrte al concepto

financiado, segr:n se detalla:

FINANCIAMIENTO
PARCIAL

MONTO
DE VIATICO

a) Si cubre alimentaci6n, 9e otorgd 70 Yo delmonto diario establecids

b) Si cubre hospedaje, se otorgar6: 40 % delmonto diario establecido,

; Si .-br"aimentaci6n y hospedajq lg--9torgar6:- 20 % delmonto diario establecido'

19. Los vi6ticos que se otorguen para viajes al exterior conforme a la escala indicada en
LUD VI4LTUUD Yuw ov vlvrE$v^r . /

numeral IV. 17 "A" serln poi cada di" qrr" dure la comisi6n o. evexlto, a los querSg,. 
:,'1.- i''

podr6 adicionar por una sola vez el equivalente a un dia de viiticos, por^concepto gfi ...r::.*1irr

gastos de instalaci6n y traslado, 
"rr*do 

el viaje sea a cualquier pais de Amdrica y ile' - ' ''.)'

dos dias cuando el viaje se realice a otro continente' 
'--'""-:'- -"-

Anticipos y Sustentaci6n i

20. Todo anticipo por gastos de viaje en comisi6n de servicie debef6 liquidarse dentr. o de
- 

1". cinco (i1 iias-h6biles siguientes a la finalizaci6n del viaje, caso contrario se

efectuar6 el respectivo descuento por planilla segrin 1o indica la "Solicitud de

Autorizacidn y Pago por Gastos de Viaje"'

21. Cuando se trate de viajes ai exterior del pais, la sustentaci6n del gasto de los viaticos

debera realizarse a traves de la presentu"i6t d" documentos hasta por lo menos 707o

del monto de vi6ticos asignado. El30o/o restante se sustentari mediante Declaraci6n

Jurada.

22. Ctando se trate de viajes al interior del pais, la sustentaci6n de gastos realizados por
-- 

concepto de vi6ticos si efectuara con comprobantes de pago p:rl::T:s de 70% del

total gastado y el saldo con declaracioniuraea. El Directorio de sERPOST S'A' podr6

determinar porcentajes de sustentaci6n diferentes a los indicados para zota ylo

localidades rurales, sobre la base de un informe tecnico de sustento"

23. La Subgerencia de Logistica es la responsable de la cornpra de pasajes aereos y su

,"*iriOi al p"rsoral involucrado, debiendo este remitir los tickets como documento

sustentatorio, puru la rendici6n de cuentas respectiva. El monto de los pasajes

terrestres estard incluido en el monto total asignado para 
$icha 

comision''

24. El Departamento de Contabilidad de la Subgerencia de Finanzas no tramit{{il1:
anticipos por gastos de viaje a los trabajado."r q,r" tuviesen algrin monto pendirnte'de""' .=;,

_ -1'

cincelar pPr este mismo concePto.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARJ{ LA FORMULACION Y APROBACION DE CASTOS DE VTIC''E EN COIWSION DE SERVICIOS

I l/05/20 I 8



SF-NP-004.12 -Serpas{.*r
25. El Departamento de contabilidad de la Subgerencia o" ia"*"r* r;;;;;

oportunamente a la Subgerencia de Recursos Humanos la relaci6n de trabajadores con
montos pendientes de cancelar o que no est6n debidamente ,r.r*,uJfr, ill;devoluci6n del monto correspondientl.

PROCEDIMIENTOS

AI TORIZACIoN DE VIAJE

anticipaci6n para la aprobaci6n de la autoridad competente del Minis(erio.

Viajes al exterior del pais:

Perfil del participante

Recibida la propuesta, la Gerencia de Desarrollo corporativo, a trav6s del
Departamento de Asuntos Internacionales, precisar6 el requerimiento del organismo
internacional e informar6 al superior para la designaci6n dll represent*r" pr-Ipu"rtoy se cumpla con lo indicado en los antecedentes del perfil internacional, con la
finalidad de proceder a elaborar el informe t6cnico.

La Gerencia de Desa:rollo Corporativo remitir6 a la Gerencia General el informe de
propuesta del evento con la siguiente informaci6n:

a) lnvitaci6n
b) Nombre del personal de la Empresa propuesto por Ia gerencia correspondiente.
c) Adjuntar el documento y/o comunicaci6n en ra cual la gerencia

correspondiente propone al participante para el viaje.
d) krdicar la fecha mr{xima de aprobaci6n del viaje en caso asi lo indiique la

invitaci6n
e) objeto del viaje (relacionado al cumplimiento de los objetivos y metas a" l; ,

Empresa)

f) Destino

g) Nrimero de dias de duraci6n del viaje ,-

g::X.fiiii;!S.itaXi,:litig;+:i:i::i:?a, iit;Jr.r:,lui..:ir,::r : :..-
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Los viajes en comisi6n de servicio dentro del territorio nacional del personal de la
Empresa, deberiin ser debidamente justificados y autorizados por el Gerente
respectivo.

Los viajes al exterior del pais del personal de la Empresa deber6n ser aprobados por
Acuerdo de Directorio de SERpOST S.A.

Encasolaparticipaci6nseaconcargodelaalicuota,laaprobaci6nser6porel
Ministerio de Transportes y Comunicaciones, debiendo canalizarse con la debida -r-i,

t'l

4' La Gerencia de Desarrollo Corporativo, a trav6s del Departamento de Asuntos .
lnternacionales, efectuar6la recepii6n de invitaciones de la Gerencia G*;r"iilpara Ia
participaci6n de eventos internacionales.

5' La Gerencia de Desarrollo Corporativo, a trav6s del Departamento de Asuntos
Internacionales, tomar6 conocimiento del perfil seflalaio por el organismo
internacional, siendo derivado a la Geren"la 

"o.r"rpondienie 
puru qr-", bajo

responsabilidad, proponga formalmente al personal id6neo.

im
is.-i v.B" - 

lgi
'fo61rY

ffiqi\{qh#ls"

ffi

6.

7.



SF-NP-004.12
ffiffi;ffi*i";-'rl; ::::-".,

-Serp,ost*:r

la cual la gerencia

8.

si irroga gastos para la empresa se deberi adicionar Ia siguiente

informaci6n:

h) Pasaje y viiticos
i) Informe del area respectiva de la disponibilidad presupuestal

j) Indicar a qu6 objetivos del Plan Estratdgico lnstitucional est6 alineado el

motivo del viaje.

k) Otro documento o asignaci6n vinculado al viaje

De darse el caso que Serpost reciba una invitaci6n con un margen muy corto de

tiempo para el pioc"ro de aprobaci6n, las Gerencias realizardn las acciones

detalladas en los numerales s, 6 y 7 en el plazo m6ximo de 48 horas' La Gerencia

General reilizar|la convoeatoria a los Direitores con la finalidad de aprobar el viaje

en sesi6n presencial o virlual para la posterior aprobaci6n por parte del Ministerio de

Transportis y Comunicaciones sn caso de uso de la alicuota' 
..'

T.a Gerencia Legal verificar6 que el representante designado se ajuste 4 p:{t
requerido por el organismo intemacional y elaborar6 el lnforme Legal detallandorla

legistaci6n, normativa y otros dispositivos que sustenten el viaje.

10. La Gerencia General remitir6 al Directorio de SERPOST S'A' la siguiente

informaci6n para la aprobaci6n mediante Acuerdo: ,":''
a) Invitaci6n 'i '
b)NombredelpersonaldelaEmpresapropuestoporlagereng}'{

"...

9.

11.

t2.

correspondiente.

c) Adjuntar el docume,lrto ylo comunicaci6n en

correspondiente propone al participante para el viaje'

d) Indicar la fecha m6xima de aprobaci6n del viaje en caso asi lo indique la

invitaci6n

e) objeto del viaje (relacionado al cumplimiento de los objetivos y metas de la

Empresa)

0 Destino

g) Nrimero de dias de duraci6n del viaje

Si irroga gastos Para Ia empresa se

informaci6n:
h) Pasaje y vi6ticos

deberi adicionar la siguiente

i) Informe del area respectiva de la disponibilidad presupuestal

j) Indicar a qu6 objetivos del Plan Estrat6gico Institucional est6 alineado el'

motivo del viaje.

k) Otro docume,lrto o asignaci6n vinculado al viaje

En caso que el'viaje a[ exterior sea financiado por la t]PU o UPAEP se remitira una

carta al Ministerio de Transportes y C'omunicacionds para su autorizaci6n'

adjuntando la informaci6n indicada en el numeral anterior.

El'personal representante de la Empresa ser6 comtmicado de la designaci6n mt'ilp

"opiu 
d"l Aculrdo de Directorio y efectuar6 las acciones personales correspondlgn.tes-

para aseggrar su preselrtaci6n (obtenci6n de pasaporte, visa, vacunas, itinerarios, '

otros).

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION Y APROBACION DE GASTOS DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS
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13. Una vez aprobado el viaje al exterior, la Gerencia General'comunicar6 a la Gerencia
de Desarrollo Corporativo, con copia a la Gerencia que propuso la representaci6n,
para que se efectue la publicaci6n en la p6gina WEB de la Empresa; para ello
adjuntar6 la siguiente informaci6n:

a) Acuerdo de Directorio que aprueba el viaje.

b) Nombre del personal que viaja(n)

c) Destino

d) Objetivo del viaje
e) Gastos a efectuar

14. 
-:E:r easo que la invitaci6n a un evento internacional sea paraun perfil. no definido en
la Empresh,'ser6 el Gerente General quien efectrie la propuertu d"l participante al
Directorio de la Empresa para su aprobaci6n.

15. Presentaci6n de informe: Dentro de los 15 dias h6biles del t6rmino de la comisi6n,
el personal de la Empresa que viaj6 al exterior deber6 presentar un informe detallado,
bajo responsabiiidad, describiendo las acciones realizadas, los resultados obtenidos y
compromisos adquiridos (este tiltimo en caso los hubiere). El informe ser6 dirigido al
Jefe inmediato o Gerente General, segun sea el caso, con copia a la Gerencia de
Administraci6n de Recursos para el file personal del trabajador y al Departameirto de
Asuntos Internacionales.

16. Cada Gerencia seri responsable de exigir y presentar el correspondiente informe, asi'
como efectuar las acciones ante la Gerencia General para el seguimiento iy
cumplimiento de los acuerdos efectuados en el viaje. { "..,

17. Asimismo, quien haya efectuado el viaje al exterior, deber6 replicar el contenido del
evento al personal relacionado en el tem4 dentro de los 30 dias naturales siguientes
del t6rmino del viaje, debi6ndose llevar un registro de dicho personal.

DE LOS VIATICOS

Gerencia solicitante

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 segrin sea el caso, en funci6n a la escala de vi6ticos vigente. Asimismo,
elaborar6 el memorindum por el permiso de viaje, el cual se adjuntar6 a la solicitud
de cheque con copia al 6rea responsable del control y registro de personal para el
control de asistencia.

Unavez recibida la Solicitud de Autorizaci6n y Pago por Gastos de Viaje autorizada,
el6rea solicitante la distribuir6 de la siguiente manera.

18.

19.

o Original
o I " copia
.. 2" copia

: Tesoreria/Caja
: Contabilidad
: A.rea solicitante

20. Elaborar6 la Solicitud de Compra de Bienes/Contrataci6n de Servicios para la
compra de pasajes a6reos, la misma que ser6 remitida a la Subgerencia de Logistica

Subgerencia de Finanzas/Costos y Control Presupuestal

21. Recibir6 la documentaci6n y efectuar6 la afectaci6n presupuestal.

22. Remitir6los documentos al Departamento de Contabilidad ,

: -.". t .- l. .-..: -
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Subgerencia de Finanzas/Contabilidad

23. Recibir6los documentos y comprobar6:

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

liquidar.

, Que la solicitud de autorizaci6n y pago por gastos de viaje est6 en conforrridad

con las disposiciones contenidas en la presente norma.

24. De resultar conforme, elaborar6 el asiento contable y remitir6 toda la documentaci6n

al Depar-tamento de Tesoreria / Caja:

Subgerencirde F iranzas/Tesoreria

Realizari el d6bito de acuerdo al asiento contable en el m6dulo de Caja -Bancos y el

documento deber6 ser visado por el responsable.

Proceder6 a efectuar la ernisi6n del cheque al trabajador pudiendo ser en nuevos soles

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

los funcionarios autorizados a la gerencia solicitante.

DE LOS PASAJES AfNTOS

27. La Subgerencia de Logistica s6lo adquirir6 pasajes en categoria econ6mica y los , :l
entregar6altrabajador,asicomodar6lasindicacionesdesuuso,porlomenoscon24'"a{l
horas de anticipaci6n u..-..1-':'

POSTERGACI6N DEL VIAJE

28. En caso de postergaci6n del viaje en comisi6n de servicios, el responsable del area

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.

CAI\CELACION DE YIAJE

29. En caso de cancelaci6n de viaje por comisi6n de servicios, el responsable del area

comunicar6 por escrito a las areas involucradas la cancelaci6n del viaje, debiendo el
' trabajador designado en comisi6n devolvEr el importe total de vi6ticos y pasajes,

dentro de las 24 horas siguientes, salvo caso excepcional debidamente justificado. En

su defecto, la Subgerencia de Finanzas rernitiri un rnEmor6ndum d la Subgerarcia de

Recurses Humanos, con copia para el legajo de personal y se efectuar6 el descuento

respectivo.

EXTENSI6N DEL PERIODO DE COMISIoN

En caso que el trabajador deba extender el periodo de la comisi6n por requerimientos

propios del servicio, lo comunicar6 al jefe inmediato y ser6 autorizado por el Gerente

del 6rea respectiva. El Administrador Postal del lugar en el que se encuentre el

trabajador en comisi6n de servicio autorizard la emisi6n de un recibo provisional a

favor de este por el periodo de extensi6n; a su vez la Gerencia que autoriz6 la

extensi6n del periodo en comisi6n de servicio remitir6 la "solicitud de Cheque" p9r*,
el monto respectivo a la Subgerencia de Finanzas, la misma que procederi a ia"'''

transfeiencia tancaria a la Administraci6n Postal.

En caso de viajes al exterior, el Gerente del area solicitar6 a la Gerencia General lar

aprobaci6n del Directorio, ser6 entonces necesario la asignaci6n de nuevos recursos

-. ^t-"a-,,, - 8
q:II
! , . .i !'

j-t-: r.. r.+.i'

25.

26.

ffi 30.

31.
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una n-ueva "solicitud d6t,,., .econ6micos, por lo que el 6rea de origen emitir6

Autorizaci6n y Presupuesto por Gastos de Viaje".

ffi

PERIODO AIITORIZADO PARA LA RENDICI6N DE CTIENTAS

32. Una vez concluida la comisi6n correspondiente, el trabajador tendr6 cinco (5) dias
h6biles para presentar la liquidaci6n del viaje, pasado este periodo la Subgerencia de
Finanzas considerar6 el monto total de vi6ticos, generando el documento
correspondiente a la Subgerencia de Recursos Humanos para el descuento por
planilla.

RENDICION DE CUENTAS NACIONALES E INTERNACIONALES

,@\ TrabajadorSoticitante

E@Y 33. utilizar6 los formatos: "Reporte de Gastos de viaje" Anexo No 2 y "Declaraci6n

Y --;fl Jurada por Gastos de Viaje" Anexo No 3, debiendo ser presentado al superior
inmediato autorizado, quien efectuar| la verificaci6n, confirmaci6n y aprobaci6n

/ bajo responsabilidad, los mismos que se elaborar6n en original y copia (cargo de la
Gerencia solicitante) y deber6n ser remitidos adjuntando la documentaci6n
sustentatoria a la Sub gerencia de Finanzas/Contabilidad.

34. Preservaci6n de documentos: Los tickets o vouchers emitidos por cajas
registradoras deber6n ser entregados en original y en copia, con la finalidad de
preservar el contenido de la informaci6n.

Solamente si la Superintendencia Nacional de Administraci6n Tributaria (SUNAT)
lo solicita, SERPOST deber6 presentar una traducci6n al castellano de los tickets o
vouchers que tenga en idioma extranjero.

35. Todos-los gastos deterrin ser sustentados con factura, s6lo en el caso que lapersona
natural o juridica que brinda el servicio o vendi6 el bien no pueda emitir facturas, se
aceptar6 otro tipo de comprobante de pago. Esto comprende gastos de:

a)

b)

c)

d)

e)

Alojamiento. 
,

Traslado via terrestre entre una localidad u otra.

Impuesto CORPAC.
Consumo de alimentos.

36lo se sustentar6 con Declaraci6n Jurada los gastos de movilidad interna

.,,.dqglr.o dg,r;,le liocalidad de la comisi6n y los gastos efectuados en aquellos
"' lugares que no cuenten con establecimientos y/o servicios que emitan

i, ;-.i .,',{^".

comiiklbantes de pago.

Para el caso de rendici6n de cuentas internacionales, se presentardn los recibos de
gastos entregados en el pais donde se efectu6la comisi6n.

Subgerencia de Finanzas/Contabilidad

36' Recibir6 el "Repofte de Gastos de Viaje" y la "Declaraci6n Jurada de Gastos de
Viaje", en caso la hubiera, con la documentaci6n sustentatoria correspondiente y
r ealizarh lo si guiente :

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMTJLACION Y APROBACION DE GASTOS DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS
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37.

38.

-Serposta
a) Comprobar la correcta formulaci6n, aprobaci6n y codificaci6n asi como

veri{icar la conformidad y correcta elaboraci6n de los documentos

sustentatorios adjuntos.

b) Controlar saldos pendientes de rendici6ir de cuenta e informar, en caso de

incumplimiento del plazo establecido, a la Subgerencia de Recursos

Humanos.

En el caso excepcional de existir diferencia a favor del trabajador, se deber6 emitir

una solicitud de cheque. i

Si la diferencia es a favor de la Empresa, el trabajador,efectuar6 la devoluci6n en la

Cuenta Corriente de SERPOST S.A., adjuntando la boleta de dep6sito al "Reporte de

Gastos de Viaje".

DISPOSICIONESCOMPLEMENTARTAS ,t . "'
1. El presente documento deja sin efecto a las Norrnas y Procedimielrtos "Para la-'-..

formulacion y aprobaci6n de Gastos de Viaje en Comisi6n de Servicios"

(SF-NP-004.1l) aprobadas por la Gerencia General con fecha 13 de febrero de 2018. .,.,r ,

2. En el marco del Sistema de Control Intet'no, con la finalidad de evitar riesgos 4"
cumplimiento, la presente normativa debe ser cumplida por todo el personal que viaj.e -

al interior o exterior del pais, bajo responsabilidad. t',,_,_r,,;

AUTORIZACION

El presente documento queda aprobado por Gerencia General y entrar6 en vigencia a 
'

partir de la fecha de su suscripci6n.

Lima, 1 0 ltAY0 ?0r8

NORMAS Y PROCEDMTENTOS PARA LA FORMULACTON Y APROBACION DE GASTOS DE VTAJE EN COMISION DE SERVICIOS

ll/osnolE ,-*+fra$i6t' i-,: si i4 *

";,, fJ_*,"',.**

l0



SF-NP-004.12
k E{rL*-

ANEXO.l

Srrygf"L*-

sor,rcrruD DE AuToRrzacrdx y pAGo poR GAsros DE vrAJE
N' 0000

Nacional: Exterior:

Nombres y.{pellidos del Trabajador:

C6digo: Categoria/i.[ivel Salarial :

Gerencia: Subgerencia:

Adminishaci6n Postal/Departamento

Documento de Autorizaci6n:

*seciN teeLq, ApRoBADA EN LA DrREcrrvA pAne FoRMULACIoN DE LA EscAIA DE vrATICos pAne Los vtAJEs EN cotttstoN
DE SERVICIOS

MOTIVO:

AUTORIZACION DE 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 ritiles posteriores al retomo a la sede habiflral, en
caso contrario autorizo el descuento correspondiente de planilla de remuneraciones - sueldos.

Firma del trabajador
C6digo:

VoBo Subgerente Gerente de &ea/ Gerente General

IMPORTE
PASAJES

TERRESTRE
(s/.)

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMIJLACION Y APROBACION DE GASTOS DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS
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ANEXO.2

NONTUS Y PTOCEDIMIET.ITOS PAfu{ LA FORMULACION Y APROAACION DE GASTOS DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS

I l/052018
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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 total del TUA (Tarifa Unica A6rea)

(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 [] + [2] + [3] + [4] + [5] + [6] + [7] yregistrarel resultado.

NORTV{AS Y PROCEDIMENTOS PARA LA FORMULACION Y APROBACION DE GASTOS DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS
I l/052018
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ANEXO _3

DECLARACION JURADA DE GASTOS DE \TIAJE

Nombres y Apellidos:
C6digq
Cargo C6digo de Centro Gestor

-Serposte,

NN

Destino:

DECLARO BAJO JI.]RAMENTO

1. Que la Empresa SERPOST S.A. S.A. me hizo entrega de S/.

Interior del pais [-] Exterior del pais 
n

en calidad de "Anticipos Por

lastos de ulule', p*" el desplazamiento en comisi6n de servicios, segtn consta en la "solicitud de Autorizaci6n y

F"go por Gastos de Viaje" de la misma referencia de Ia presante declaraci6n jurad4 asi como en los documentos

2. Que el viaje ha signi{icado el gasto de S/. del cual he sustentado mediante la presentaci6n de

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

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

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

y son los que indico a continuaci6n.

VIATICOS TOTAL S/.

Alimentaci6n
Movilidad de desplazamiento

interno
Combustible
Otros
TOTAL S/.

l. Declaro que no he omitido voluntariamente presentar ninguna de las facturas o comprobantes equivalantes a

fachras recibidas durante el viaje.

Z. Declaro finalmente que los datos e informaci6n consignados en esta declaraci6n son veridicos,

responsabilizandome de ello para todo efecto.

VoBo Jefe Inmediato VoBo Gerente de Area Firma del Trabajador

Fecha: _J_J_

NORIV{AS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION Y APROBACION DE GASTOS DE VIAJE EN COMISION DE SERVIOOS
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ANEXO -4

Instrucciones generales que deberd tener en cuenta el personal que asume la representaci6n
de la Empresa

Gesti6n personal:

- Deber6 tener pasaporte vigente a la fecha del viaje, caso contrario gestionar6 su trilmi
innnediatamente despuds de tomar conocimiento de la aceptaci6n de su participaci6n.

- Deber6 gestionar la visa de ingreso al pais de destino.

lnformaci6n que deberr{ suministrar el participante:

- Nombre completo del participante.

- Nrimero de pasaporte

- Nrimero de cuenta en d6lares para la transferencia de sus vi6ticos (*), asi 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 (**).
- Presentaci6n del informe, conforme a la normativa intema de la Empresa, en un plazo que

exceder6los quince dias ritiles despu6s del tdrmino de la comisi6n.

Informaci6n que deberd verificar el participante:

- Itinerario de vuelo acorde con la fecha del evento.

- Informaci6n relativa con su participaci6n y que le serviri de base para la gesti6n de vi
ante la embajada o consulado.

- Publicaci6n de su participaci6n en la p6gina web de la Empresa.

- Recepci6n de vi6ticos, sea por transferencia bancaria o efectivo, segrin lo determinado por
organismo que financia la participaci6n.

(*)En algunos casos, 6stos son entregados por el organismo internacional que financia la participaci6n.
(**) 56lo cuando sea requerido por el organismo internacional.

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMULACION Y APROBACION DE GASTOS DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS
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