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I. OB.IETTVO

ff.

m.

IV.

ffi

Sergosta

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, justificacidn, obtencidn y liquidaci6n de los mismos.

ALCAIYCE
.i

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

1. Decreto Legislativo No 685 Ley de creaci6n de SERPOST S.A.

3. Reglameirto de comprobantes de pago, aprobado por Resolucidn SUNAT N'007-99
y modificatorias.

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

5. Directiva Corporativa de Gesti6n Empresarial de FONAFE, aprobada
mediante Acuerdo de DirecJorio No 003-2018/006-FONAFE de fecha 2610612018

6. Resoluci6n de Contraloria No 320-2006-CG Normas de Control Interno

7. Reglamanto Interno de Trabajo (RIT)

8. Normativa interna

NORMAS

1. 56lo se podn[n realizar gastos de viaje cuando resulten necesarios para asegurar el
cumplimiento de los objetivos y metas de la Empresa

2. Los pasajes adreos al interior o exterior del pais que se adquieran deberdn ser en clase
econ6mica.

3. Todo viaje al extranjero deberi ser aprobado previamente mediante Acuerdo de
Directorio de SERPOST S.A.

4. Excepcionalme,lrte, en caso que no est6 formalmente constituido el Directorio de
SERPOST S.A. por no tener el nrimero necesario de sus miembros, se autorizard el
viaje al exterior del pais mediante Resoluci6n de Gerencia General.

5. Los viajes al extranjero que sean financiados por la UPU o UPAEP deberin 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 participacion.

6. En caso de viajes al exterior promovido por los organismos internacionales IIPU-
IJPAEP, la Gerencia de Desarrollo Corpomtivo, a travds del Departameirto' de
Asruttos Internacionales precisara el requerimiento de los organismos internacionales,
de acuerdo a lo indicado en la invitaci6n, con la finalidad de que la representaci6n se
ajuste al requerimiento precisado. La Gerencia de Desarrollo Corporativo solicitard el
perfil requerido al organismo internacional, en caso que la invitaci6n no lo defina.

AS Y PROCEDIMIENTOS PAtu{ LA FORMLJLACION Y APROBACION DE CASIOS DE -JIAJE 
EN COtvllSION DE SERvtCtOS
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7, Los viajes al'extranjero deberin ser publicados en la p6gina web de la Empresa,
consigrrando la informaci6n que se describe a continuaci6n, para lo cual la Gerencia
General remitiri con la debida anticipaci6n a la Gerencia dq Desarrollo Corporativo:
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. Nombre del personal :.

o Destino del viaje ' 
l. O$etivo del viai.e

. Gastos a efectuar (de ser el caso)

8. Los $astos a considerar por concepto de vidticos para viajes tanto al interior como al
ext#or son los referidos a alimentaci6n, hospedaje, comunicaciones y movilidad
utilizada para el desplazamiento en el lUgar donde se realiza la comisi6n de servicios.

9. No se considera dentro del concepto de viiticos el monto utilizado para el traslado
desde y hacia el aeropuerto, terrapuerto o similar.

El monto por estos traslados serfn reembolsados por la Empresa siempre y cuando
sean sustentados con factura a nombre de Servicios Postales del Peru S.A. SERPOST
S.A., RUC No 20256136865, domicilio Av. Tomas Valle Cuadra 7 Sn{, Los Olivos
Lima.

Excepcionalmente, en caso de no presentar factura, se adjuntarf una Declaraci6n
Jurada como sustento del gasto, siendo, el toge mf,'rimo de treinta y siete soles (S/
37.00). 

:

10. Para el caso de viajes en comisi6n de servicio realizados por via a6rea tanto al interior
como al exterior se incluird el importe por la tasa de enrbarque vigente, por cada vez
que se utilice el aeropuerto.

11. Se podr6n solventar los pasajes y vi6ticos de los Diiectores por asiste,lrcia a los
Directorios. Asimismo, los que se generen por comisiones de servicio dentro y fuera
del pais, siempre y cuando estos viajes hayao sido autorizados por acuerdo de
Directorio de SERPOST S.A.

f

UATTCOS PARA \IIAJES AL INTERIOR

12. La Subgerencia di Finanzas entregard al personal que viaje por via terrestre, el mouto
para la compra de su pasaje, con cargo a rendir cuenta, el cual debe ser adquirido En
empresas de transporte o agencias de viajes debidamente formalizadas. De tratarse de'
un viaje por via a6rea, ser6 la Subgerencia de Logistica la responsable de la
adquisici6n del pasaje.

13. Se considerard una unica escala de viAticos compuesta por tres (3) categorias
diferentes segrin se muestra en el cuadro adjunto:

C Ienafistas, especialistas,
tdcnicos y auxiliares

E VIAJEEN COMISION DE SERVICIOS
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I
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Para viajes cuya comisidn sea me,nor a veinticuatro (24) horas, se otorgard el
equivalente a un dia (l) de vi6ticos.

El monto a otorgarse por gastos de instalaci6n en provincias ocasionados por rotaci6n
o destaque interno ser6 equivalente a doscientos cuarenta (5/.240.00) Nuevos Soles.

14. El monto por vidticos por comisi6n de servicios dentro de la jurisdiccion de cada
Administraci6n Postal del interior del pais serd equivalente al 60% de la escala fijada
para los viajes nacionales.

15. Se priorizar6 la necesidad del viaje via adrea, previa evaluaci6n y aprobaci6n del jefe
inmediato.

16. Los gastos de vi6ticos para viajes dentro del territorio nacional, deberdn 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. Tomas Valle Cuadra 7 S/hl, Los Olivos
Lima, para los efectos tributarios respectivos. De presentarse boletas de venta, estas

tambierr deberdn estar a nombre de SERPOST S.A. como sustento del gasto realizado
en la cornisi6n de servicio.

UAucoS PARA YIA.IEs AL ExTERIoR

17. La clasificaci6n de la escala de viaticos al exterior serd de acuerdo a [a zona
geografica donde se preste [a comisi6n de servicios i

ZonaGeogrr[fica

Africa
Amdrica Central
Amdrica del Norte
Amdrica del Srrr

Asia
Medio Oriente
Caribe
Europa

Oceania

A. Escala de vidticos al Exterior del Pafs (Todas las eategorfas)

Fuente: Directiva Corporativo de Gesti6n Empresarfal de FONAFE

a

a

e

a

a

a

a

a

a

3

ZONA GEOGRAFICA VIATICO I}IARIO US$

Africa 480
Amdrica Ce,ntral 315
Arnirica del Norte 440
Amdrica del Sur 374
Asia s00
Medio Oriente 510
Caribe 430
Europa 540
Oceania 385

r;'.tr.'--:'
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Financiamiento .'Parcial (Todas laB.

Sobre la base de la presente escala de viAticos al exterior del pais, mediante
resoluci6n de Geri:ncia General, se aprobar6 menores asignaciones por concepto de
vidticos tomando en consideraci6n las facilidades proporcionadas en el lugar de
destino, la existencia de financiamiento parcial, duracidn dei viaje por eapaci'racidn,
entre otras circunstancias, privilegiando la austeridad del gasto. E4 ese selrtido se

deberi considerar los porcentajes indicados en el numeral fV.I8."8".
i.

Escala de Virflticos al Exterior del Pafs con
categorias)

Cuando los viajes al extranjero por invitaci6n incluyan financiamiento de
hospedaje, de alimentaci6n o ambos, se asignarf por concepto de. vi6ticos los

,montos establecidos en la Escala de Vifticos al Exterior del Pais establecidos en el
numeral IV. 18'."A", reduciendo el porcentaje correspondiente al concepto
financiado, segtn se detalla:

18. Los viAticos que se otorguan para viajes al exterior conforme a la escala indicada en
numeral IV. fB "A" ser6n poi cada dia que drue la comisi6n o evento, a los que se

podr6 adicionar por una sola vez el equivalente a rur dia de vi6ticos, por concepto de
gastos de instalaci6n,y traslado, cuando el viaje sea a cualquier pais de Amdrica y de
dos dias cuando el viaje se realice a otro continente.

Anticipos y Sustentacidn

19. Todo anticipo por gastos de viaje en comisi6n de servicios deber6 liquidarse de,ntro de
los cinco (5) dias habiles siguientes a la finalizaci6n del viaje, caso contrario se

efectuard el respectivo descuento por planilla segfu lo indica la "solicihrd de
Autorizacion y Pago por Gastos de Viaje".

20. La sustentaci6n del gasto de los vidticos (al interior o exterior del pais) deber6
realizarse a trav6s de la presentaci6n de documentos hasta por 1o menos el ochenta
por ciento (80%) del monto de vi{ticos asignado. El veinte por ciento (20%) restairte
podrd sustentarse mediante Declaraci6n Jurada. Se procederf a la devoluci6n del
monto correspondiente a los viiticos ci.ryo gasto no Se encuentre debidameirte
sustentado.

?lrLa Subgerancia de Logistica es la respousable de la compra de pasajes adreos y su
' remisi6n al personal involucrado, debiendo este remitir los tickets como documento
T sr.lste$atorios para la rendici6n de cuentas respectiva. EI mdnto de los pasajes

. Ierresires estar6 incluido en el monto total asigrrado para dicha comisidn.\,
22. El: Departamento de Contabilidad de la Subgerencia de Finanzas no tramitara

anticipos por gastos de viaje a los trabajadores que tuviesen algun monto purdiente de
rendici6n de cuentas por este mismo coucepto.

F'INAI{CIAMIENTO
PARCIAL

MONTO
DE YIATICO

a) Si cubre alimentaci6n. se otoreara: 70 % del monto diario establecido
b) Si cubre hosnedaie. se otorsar6: 40 % del monto diario establecido
c) Si cubre alimentaci6n v hospedaie. se otorsar6: 20 % del monto diario establecido

,l

1

i
I
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23. El Departame,lrto de Contabilidad de la Subgerencia de Finanzas informari

montos pendientes de rendici6n de cuentas o que no estdn debidamerite sustentados,
para la devoluci6n del monto correspondiente.

PROCEDIMIENTOS

AUTORIZACIoN DE YIAJE

es en comisi6n de servicio dentro dei territorio nacional del personal de [a1. Los viajes en comisi6n,
Empresa, deberdn ser debidamente justificados y autorizador por el Gerente
respectivo

2. Los viajes al exterior del pais del personal dp la Empresa debenin ser aprobados por
Acuerdo de Directorio de SERPOST S.A.

3. En caso ta participaci6n sea con cargo de la alicuota, la aprobaci6n serd por el
Ministerio de Transportes y Comunicaciones, debiendo canalizarse oon la debida

rridad competente del Ministerio.

Viajes al exterior del pafs:

Perfil del participante

4, La Gerencia de Desarrollo Corporativo, a travds del Departametrto de Asuntos
Internacionales, efectuari la recepci6n de invitaciones de la Gerencia General para la
participacidn de eventos intemacionales.

5. La Gerencia de Desarrollo Corporativo, a travds del Departamento de Asuntos
Internacionales, tomari conocimiento del perfil sefralado por el organismo
internacional, siendo derivado a la Gerencia correspondienL para qu;, bajo
responsabilidad, proponga formalmente al personal id6neo.

6. Recibida la propuesta, la Gerencia de Desarollo Corporativo, a traves del
Departameirto de Asrmtos Internacionales, precisard el requerimiento del organismo
internacional e informari por via regular al Gerente General dicha propuesta, para su
visto buenon con la finalidad de proceder a'elaborar el informe t6cnico.

La Gerencia de Desarrollo Corporativo remitird a [a Gerencia General el informe
tdcnico con la siguiente informaci6n:

a) krvitaci6n 
,i

b) Perfil del re,presentante requerido por el organismo
c) Nombre del personal de la Empresa propuesto por la gerencia correspondiente.
d) Adjuntar el documento ylo comunicaci6n en la cual la gerencia

correspondiente propone al participante paxa el viaje con el visto bueno de la
Gerencia General.

e) krdicar la fecha mdxima de aprobaci6n del viaje en caso asi lo indique la
invitaci6n

0 Objeto det viaje (relacionado al cumpiimiento de los objetivos y metas de la
Empresa alineados al PIan Estrat6gico de SERIOST)
Destino

Nrimero de dfas de duraci6n del viaje
s)
h)

Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FORIVTTJIJTCION Y APROBACION DE GASTOS DE VIAJE EN COMISION DE SERVICIQS
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Si irroga ,.gastos para la empresa se deberrfl adicionar la siguiente
informaci6n:

i) Pasaje y viAticos

j) Informe del 6rea respectiva de !a disponibilidad presupuestal.

k) Indicar a qu€ objetivos del Plan Estrat6gico Institucional est{ alineado el

motivo del viaje.

I) Otro documento o asignaci6n vinculado al viaje

De darse el caso que Serpost reciba una invitaci6n con un marge,n muy corto de
tiernpo para el proceso de aprobaci6n, las Gere,ncias realizardn las acciones
detalladas en los numerales 5, 6 y 7 en el plazo mdximo de 48 horas. La Gerencia
General realizar6 la convocatoria a los Directores con la finatidad de aprobar el viaje
en sesidn presencial o virtual para la posterior aprobaci6n por parte del Ministerio de

Transportes y Comunicaiiones en caso de uso de la allcuota.

La Gerencia Legal elaborar6 el Informe Legat verificando que se cumplan las

condiciones establecidas en la Directiva Corporativa de Gesti6n Empresarial de

FONAFE, detallando la legislaci6n, noflnativa y otros dispositivos que sustenten el
viaje.

La Gerencia General elevari al Directorio de SERPOST S.A. los informes t6cnico,
legal y presupuestal (de ser el caso), para su aprobaci6n mediante Acuerdo, siendo el
Directorio quien designe al representante de la Empresa que participar6 en el viaje.

En caso que el viaje al exterior sea financiado por la UPU o UPAEP se remitir6 una
carta al Ministerio de Transportes y Comunicaciones para su autorizacidn,
adjuntando el Acuerdo de Aprobaci6n del Directorio junto con la infonnacidn
contenida en el informe tdcnico. :

El personal representante de la Empresa serd comr.rnicado de la designaci6n mediante
copia del Acuerdo de Directorio y efectuari las acciones personales correspondientes
para asegurar su preseirtaci6n (obtenci6n de pasaporte, visa, vacunas, itinerarios,
otros).

Una vez aprobado el viaje al exterior, la Gerencia General comunicari a la Gerencia
de Desa:rollo Corporativo, con copia a la Gereucia que propuso la representacidtt,
para que se efectue la publicaci6n en la p6gina WEB de la Empresa; para ello
adjurntard 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

En caso que la invitaci6n a uu evento internacional sea para un perfi.l no definido en

la Empresa, ser6 el Gerente General quien efectue Ia propuesta del participante al
Directorio de la Empresa para su aprobacidn.

Preseutaci6n de informe de viaje: Dentro de los 15 dias htbiles del tdnnino de la
comisidn, el personal de la Empresa que viaj6 al exterior deber6 presentar un informe
detallado, bajo responsabilidad, describiendo el Motivo de la comisi6n, actividad
realizada, resultados obtenidos y compromisos adquiridos (este rlltimo en caso los

8.

9.

10.

11.

12.

14.

15.

13.

Y PROCEDTMIENTOS PARA LA FORMUI.ACION Y APROBACION
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hubiere), El informe ser6 dirigido al Gerente General, con copia a la Gerencia de

Administraci6n de Recursos para el file personal del trabajador y al Departame,lrto de

Asuntos Internacionales.

16. Cada trabajador designado por el Directorio para el viaje al exterior ser6 responsable

de presentar el correspondiente informe al Gerente General para su elevaci6n al

17. Asimismo, quien haya efectuado el viaje al exterior, deberi replicar el contenido del

evento al personal relacionado en el tema, dentro de los 30 dias naturales siguientes

del tdrmini del viaje, debiendose llevar un registro de dicho personal.

DE LOS \rIAUCOS
Gerencia solicitante

18. 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 Area o Gerente

General segriq sea el caso, en funci6n a la escala de vi6ticos vigente. Asimismo,

elaborari el memorindum por el permiso de viaje, el cual se adjuntarl, a la solicitud
de cheque con copia al 6rea responsable del control y registro de personal para el

control de asistencia.

19. Una vez recibida la Solicitud de Autorizaci6n yPago por Gastos de Viaje autorizada,

el area solicitante la distribuiri de la siguiente manera

t Original
. 1o copia
r 2o copia

: TesorerialCaja
: Contabilidad
: Area solicitante

-. : -:"a 
''1-._.... ,_1i

' -'a ''\':":
" -"*-l-g"-"''"::'l*
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20. Elaborard la Solicitud de Compra de Bienes/Contrataci6n:de Seruicios para la
compra de pasajes adreos, la misma que serd rernitida a la Subgererrcia de Logistica.

Subgerencia de Finanias/Costos y Control Presupuestal

21. Recibirila documentaci6n y efectuari la afectaci6n presupuestal.

22. Remitird los docume,ntos al Departame,nto de Contabilidad

Subgerencia de Finanzas/Contabilidad

23. Recibir6 los docume,ntos y comprobar6:

rs de viaje pendiente de

. Que la solicitud de autorizaci6n y pago por gastos de viaje est6 en conformidad
con las disposiciones contenidas en la presente norlna.

24. De resultar conformg elaborari el asieirto contable y remitiri toda la docume,lrtaci6n

Subgerencia de Finanzas/Tesorerfa

25, Procederd a efectuar la emisi6n de cheque o el abono en cuenta bancaria al

trabajador, de acuerdo al asiento contable en el m6dulo de: Caja-Bancos y el

documento deberd ser visado por el responsable, pudiendo ser en nuevos soles o

PROCEDII\flENTOS PARA LA FORIVI.JLACION
-F
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moneda extranjera para el caso de viajes al exterior, a fin de remitirlo firmado por los
funcionarios autorizados a la gerencia solicitante.

DE LOS PASA.TES AEREOS

26. La Subgerencia de Logistica s6lo adquirir6 pasajes ar c'ategoria econ6mica y los
entregarf al trabajador, asi como dard las indicaciones de su uso, por lo me,nos con 24
horas de anticipaci6n.

j

POSTERGACIoN DEL YIA.IE
' 27. br, 

"uro 
de postergaci6n abi viaje en comisidn de servicios, el responsable del 6rea

comturicard por esbrito a las areas involucradas en el proceso d" autorizacioo y
presupuesto de viaje, para mantener en espera la documentaci6n hasta pr6xima
confirmaci6n.

CAI{CELACIoN DE VIAJE I

28. En caso de cancelaci6n de viaje por comisi6n de servicios, el responsable del fuea
comunicarf por escrito a las areas involucradas la cancelaci6n del viaje, debiendo el
trabajador designado e,lr comisi6n devolver el impone total de viiticos y pasajes,
dentro de las 24 horas siguientes, salvo caso excepcional debidarnente justificado-En
su defecto, la Subgerencia de Finanzas remitiri un memorandurn a la Subgerencia de
Recursos Humanos, con copia para el legajo de personal y se efectuard e[ descuento
respectivo.

EXTENSTON DEL PERIODO DE COMISIoN

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

del rirea respectiva. El Administrador Postal del lugar en el qr.r* re encuentre el
trabajador en comisidn de senricio autorizarA la emisi6n de un recibo provisional a
favor de este por el periodo de extensi6n; a su vez la Gerencia qui autoriz6 la
extensi6n del periodo en comisi6n de servicio remitird la "solicitud de Cheque" por
el monto. respectivo a la Subgerencia de Finanzas, la misma que procederf a la
transferencia bancaria a la Administraci6n Postal. '

30. En caso de viajes al exterior. el Gerente del area solicitar6 a la Gere,lrcia Generil la
aprobaci6n del Directorio, ser6 entonces necesario la asignaci6n de nuevos recursos
econ6micos, por 1o que el area de origen emitird ,rr" nueva "solicitud' d"
Autorizaci6n y Presupuesto por Gastos de Viaje".

PERIODO AUTORIZAI}O PARALA RENI}ICION DT,' CUENTAS 
.

31.'r Una vez concluida la comisidn correspondiente, el trabajadortendr6 cinco (5) dias
hfbiles para presentar la liquidaci6n del viaje, pasado este periodo la Subgerencia de
Finanzas considerard el monto total de vidticos, generando el docume,lrto
colrespondiente a la Subgerencia de Recursos Humanos para el descuento por
planilla.

..-, i'.,.. I
'. r :;. r,. ..,. ,, *

. -'r- ;i ,i ., , ,,.r- itr.i :...,:, ..-

OASTOS DE VIA"IE EN COtrdlSlON DE SERVICIOS
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Si la diferencia es a favor de la Empresa, el trabajador efectuari la devoluci6n en la
Cuenta Corriente de SERPOST S.A., adjuntando la boleta de dep6sito al "Reporte de

Gastos de Viaje".

VI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARI+S

t. El presente documento deja sin efecto a las Normas y Procedimientos '?ara Ia

formulaci6n y aprobaci6n de Gastos de Viaje en Comisi6n de Servicios"
, (SF-NP-004.12) aprobadas por la Gerencia General con fecha 16 de mayo de 2018.

2. En el marco del Sistema de Control Interno, con la finalidad de evitar riesgos de

cumplimiento, la presente normativa debe ser cumplida por todo el personal que viaje
al interior o exterior del pais, bajo responsabilidad.

rresente documento es de estricto cumplimiento por el personal de Serpost, ante su3. Elp
incumplimiento, se aplicar6 Ia medida correctiva que corresponda de acuerdo al

' Reglamento lnterno de Trabajo (RIT).

UZACI6NVff. AUTORIZACION

El presente documento queda aprobado por Gerencia General y entrar6 en vigencia a
partir de la fecha de su suscripci6n.

Lima, 0f fiC.?0t8

cERARDo FRETBERc iuEr,itii
Eerente Gengrel

-Serg7,,f;g,g
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"_:' ::' ^. , - .P#-Urt*[TocEDIMIENros 
pAne LA FoRMLJLAcToN yffryqE{groN DE GAsros DE vrAJE Er,{ coMrsroN DE sERvrcros ll

-Serposte,

SoLICmIJD DE Au'roRrzncIdN y pAco poR cASTos DE yIA.IE
No 0000

Nacional: Exterior:

Nombres y Apellidos del Trabajador:

C6digo: Categoria/Irlivel Salarial :

Gerencia: Subgerencia:

Administraci6n P ostal/Departamento

Documento de Autorizaci6n:

*SUCUI.I TABIA APROBADA EN I,A DIRECTIVA PARA FoRMI.JIACIoN DE IA EscAIA DE VIATIcos PARI l.os vIAJEs et.I coIvIIsT6N
DESERVICIOS

MOTIVO:

AUTORIZACION DE DESCTIENTO

He recibido conforme el importe "Artticipos gastos de viaje" con cargo a rendir cuenta documentada en el
formulario de "Liquidaci6n de viaje", denfo de los 5 dias ritiles posteriores al retorno a la sede habitual, en
caso contrario autorizo el descuento correspondiente de ptanilla de remuneraciones - sueldos.

Firma del rabajador
C6digo:

VoBo Subgerente Gerente de rirea/ Gerente General

:vIaJE 
A

FECHAS
PREI/ISTAS

DIAS
,'

yrArlco

I}IARIO
(s/.)

IMPORTE
POR

VIATICOS
s/. (*)

IMPORTE
PASAJES

TERRESTRE
(s/.)

IMPORTE
MOVILII}AD
EMBARQUE

(s/.)

i
1.'t
I

..+

tt

roTAr,lsLl f
I

DEL AL

TOTAL

'ffiffi'ffiffi
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LLENADO DE FOR]VIATO 6'REPORTE DE GASTOS DE VIAJE"

(1) Anotar el total de gastos de alojamiento.

(2) fuiotar el total de gastos de alimentaci6n.

(3) Anotar el total de otros gastos con docume,ntacidn sustentatoria

(4) Anotar el total del pasaje terrestre.

(5) Anotar el total'del TUA (Tarifa Unica A6rea)

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

(7) fuiotar otros gastos, haciendo referencia a Ia Declaraci6n Jurada.

(8) Sumar [1] + [2] + t3l + [4] + [5] + t6l + t7l y registrar el resultado.

., ...";; 
^ 

-;.. ," ; .-*-j :.,. .k . : ,._,., - ., .- :. ..

NORJT{AS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMT IACION Y APROBACION DE GASTOS DE yl.{JE EN COIvIISION DE SERVICIOS
0y11n018
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AI\EXO - 3

No
Nombres y Apellidos:
C6digo
Cargo
Destino: 'll

DECLARO BAJO JTJRAMENTO

l. Que la lmnpsa SERPOST S.A. S.A. me hizg entrega de S/. en calidad de ,.Anticipos por
gastos de viajd', para el desplazamiento en comisi6n de servicios, segrln constu e1la "solicitud de Autorizaci6n y
Pago por Gastos de Viaje" de la misma referencia de la presente declaraci6n jurada, asi como en los documentos

2. Que el viaje ha significado el gasto de S/. del cual he sustentado mediante la presentacidn de
facturas y/o comprobantes de valor legal equivalente a facturar la suma de S/,

3. Que asimismo, de conformidad con los dispositivos legales, me coresponde sustentar mediante declaraci6n jurada,
los gastos por los cuales no he recibido facturas o comprobantes equivalentes cuyo irnporte asciende a S/.

y son los que indico a continuaci6n.

T:
...1

VIATICOS TOTAL S/.
Alimentaci6n
Movilidad de desplazamienro
intemo
Comunicaciones

TOTAL S/.

l. Declaro que no he omitido voluntariamente presentar ninguna de las facturas o comprobantes equivalentes a
facturas recibidas durante el viaje.

-ii

2. Declaro finalmente que los datos e informaci6n consignados en esta declaraci6n son veridi"co
responsabilizfurdome dgello p* ,oao .ttcto. 

"'--"*- 
' -s".:'

Fecha: _J_J_

Y PROCEDIMIENTOS PARA LA Y APROBACION pE YtA,tE ENCOMISION DE SERVTCIOS
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