Instituto de

Ministerio Investigaciones de |a
del Ambiente Amazonia Peruana - lIAP

"Decents de ta Tgualdad de oportunidades pana Wujered y Fombres”
"o de la Lucha contra la Comupeicn ¢ la Tmpunidad"

RESOLUCION GERENCIAL No -2019-11AP-GG

lquitos, 2 2 FEB 2019

VISTO: El Memorando N° 066-2019-11AP-OGA, de la Oficina General de
Administracion, la propuesta de Directiva sobre “NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD,
ASIGNACION, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS EN
COMISION DE SERVICIOS PARA EL PERSONAL AUTORIZADO DENTRO Y FUERA DEL TERRITORIO
NACIONAL”, el Informe N°® 013-2019-1l1AP-OAJ, de la Oficina de Asesoria Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, el Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana-lIAP, debe
contar con una Directiva actualizada que norme los procedimientos para la solicitud, asignacidn,
otorgamiento y rendicién de cuentas de viaticos, pasajes y otros gastos en comisién de servicios para el
personal autorizado, dentro y fuera del territorio nacional;

Que, resulta necesario contar con una directiva de “NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD, ASIGNACION, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE CUENTAS DE
VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS EN COMISION DE SERVICIOS PARA EL PERSONAL AUTORIZADO
A=, DENTRO Y FUERA DEL TERRITORIO NACIONAL”;

Que, el inciso h) del articulo 31° del Reglamento de Organizacién y

nciones {ROF) del Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana —11AP, aprobado por Acuerdo N°
#/247/036-2010-1IAP-CS del Consejo Superior en la XXXVI Sesién Ordinaria del 26 de mayo de 2010;
___,: modificado en sus articulos 8°, 9° y 10° mediante Acuerdo de Consejo Superior N° 272/043-2013-11AP-CS
del 17 de diciembre de 2013, sefiala como funcidn de la Gerencia General aprobar por Resolucidn
Gerencial los reglamentos de los comités de coordinacidon y soporte gerencial, normas y directivas

e
opnes “e; internas, manuales de procedimientos administrativos o técnicos u otros similares;
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Con las visaciones de la Oficina General de Administracion, y de Ila

Bl

fficina de Asesoria Juridica;
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva N° 002-2019-IAP-GG:
“NORMAS Y PROCEDINIIENTOS PARA LA SOLICITUD, ASIGNACION OTORGAMIENTO Y RENDICION DE

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar a la Oficina General de Administracién,
su inmediata aplicacidn, y al programa de BIOINFO su publicacién en la pdgina web institucional.

REGISTRESE y COMUNIQUESE.
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Estratégica O

GERENTE GENERAL

\\‘ﬁ OFICINA IQUITOS - LORETO - PERU
Av. José Abelardo Quifiones Km. 2.5

\) I
\ Telef: (0051-65) 2§551§: 265516. Aptdo. postal 784 Iquitos EL PERU PRIMERO

y E E-mail: presidencia@iiap.org.pe
OFICINA DE COORDINACION - LIMA - PERU

iiup Av, Larco 930, 01501, Miraflores.
Telf..: (0051-1) 4445763. E-mail: iiapli@iiap.crg.pe




DIRECTIVA N° 002-2019-11AP-GE

"PROYECTO DE LA DIRECTIVA DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SOLICITUD,
ASIGNACION, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS, PASAJES Y
OTROS GASTOS EN COMISION DE SERVICIOS PARA EL PERSONAL AUTORIZADO DENTRO

Y FUERA DE TERRITORIO NACIONAL”
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FINALIDAD

Asegurar la eficiencia de una adecuada y oportuna asignacion de recursos para
las comisiones de servicio y posibilitar que las rendiciones de cuentas se realicen
en forma apropiada dentro de los plazos establecidos, asi como realizar acciones
de seguimiento y control de los vidticos otorgados.

OBIJETIVO

Establecer y normar los procedimientos para la solicitud, asignacion,
otorgamiento y rendicion de cuentas de viaticos, pasajes y otros gastos en
comision de servicios que realicen los funcionarios, personal contratado bajo
cualquier modalidad, por el Instituto de Investigaciones de la Amazonia
Peruana, en cumplimiento de las funciones que requieran desplazamiento
dentro yfuera delterritorio nacional.

AMBITO DE APLICACION

Las disposiciones de la presente directiva son de aplicacion y cumplimiento
obligatorio por parte de los funcionarios, servidores, personal contratado
bajo cualquier modalidad, autorizados por el Instituto de Investigaciones de Ia
Amazonia Peruana (llAP) a nivel nacional, que reciban recursos destinados a
pasajes, viaticos, movilidad y otros gastos de viajes en comisién de servicios
dentro y fuera del territorio nacional. VOLUNTARIADO E INVITADOS

Base Legal
La aplicacion de la presente directiva se sujeta a lo prescrito en las siguientes

normas:

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

Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, y modificatorias

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y modificatorias.
Ley N° 28425, Ley de Racionalizacién de los Gastos Publicos.

Ley N° 30879 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

Ley N° 30880 Ley de Equilibrio Financiero del Presupuesto del Sector Pdblico para el
Afo Fiscal 2019.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de |la Contraloria General
de la Republica.

Ley N° 30742. Ley de Fortalecimiento de la Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de control

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

Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley N° 30225 Ley de Contrataciones del Estado y sus modificaciones

Decreto Legislativo N° 933, Ley que establece sanciones a funcionarios.
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Decreto Legislativo N° 954, que modifica el Decreto Legislativo N° 940 que regula el
Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central (SPOT-Sistema de
Detracciones).

Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central (SPOT-Sistema de
Detracciones).

Decreto Legislativo N° 943, Ley del Registro Unico de Contribuyentes-RUC.

Decreto Supremo N° 135-99-EF y normas modificatorias, Texto Unico Ordenado del
Codigo Tributario.

Resolucidn de Contraloria N° 320-2006-AG, Aprueba Normas de Control Interno.
Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento
de Comprobantes de Pago y modificatorias.

Resolucidn Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva N° 001-2007-
EF/77.15 Directiva de Tesoreria.

Resolucion Directoral N° 004-2009-EF-77.15, que modifica la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15, aprobada por R.D. N° 002-2007-EF/77.15.

Decreto Supremo N2 007-2013-EF. Decreto Supremo que regula el otorgamiento de
vidticos para viajes en comision de servicios en el territorio nacional

Resolucién Directoral N° 036 -2010-EF/77.15, que establece plazos y montos limites
para operaciones de encargos.

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

Resolucién de Superintendencia N°185-2015/SUNAT y modificatoria R.S.N°300-
2015/SUNAT, modifica la normativa sobre comprobantes de pago, para incorporar los
comprobantes de pago electrénicos.

Resolucion de Superintendencia N° 211-2015/SUNAT que regula aspectos relativos a la
Ley N° 29623. Ley que promueve el financiamiento a través de la Factura Comercial.
Ley N® 27444- Ley del Procedimiento Administrativo General y su modificatoria.

Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto- Ley N° 30879.

Ley N° 23374, que crea el lIAP.

Decreto Legislativo N° 1429 que actualiza y fortalece la gestidn institucional de los
arganos colegiados del [1AP.

DEFINICIONES

Las autorizaciones de gastos de viaje por los dispositivos legales vigentes
aplicables al Sector Publico y a los lineamientos establecidos-en la politica de
viajes al exterior.

5.1 Comisién de Servicio. - Desplazamiento temporal de un servidor fuera de la
sede habitual de trabajo, dispuesto por la autoridad competente, para
realizar funciones y/o actividades que estén directamente relacionadas con
los fines y objetivos institucionales. Se considera como un dia, a las
comisiones de servicios cuya duracion sea mayor a cuatro (04) horas y
menor o igual a veinticuatro (24) horas. En caso que una comisioén se
requiera por un tiempo menor, se otorgara de manera proporcional a las
horas de la comisién.

5.2 Viaticos.- Desembolso de dinero que tiene por objeto otorgar al comisionado,
los gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de
embarque) asi como los gastos de movilidad utilizada para el desplazamiento
en el lugar donde se realiza la comisiéon de servicio. Su utilizacién debe



efectuarse conforme a criterios de racionalidad, austeridad y disciplina en el
gasto publico.

5.3 Otros Gastos Adicionales.- Se refiere a todo concepto de gasto que no
corresponde a vidticos y que son necesarios para el cumplimento de los
objetivos de la comision de servicios, entre ellos se tiene: combustibles,
lubricantes, peajes, copias, entre otros.

5.4 Comisionado. - Servidor publico contratado bajo cualquier modalidad por el
Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana, y/o aquel que no presta
servicios y/o  no labora en la Entidad que se encuentre debidamente
autorizado para desplazarse en comisién de servicios dentro y/o fuera del
territorio nacional.

5.5 Comprobante de pago.- Documento que acredita la transferencia de un bien,
la entrega en uso o la prestacion de un servicio. Sélo se consideran
comprobantes de pago, aquellos que cumplan con todas las caracteristicas o
requisitos minimos establecidos por el Reglamento de Comprobantes de
Pago tales como: Facturas, Boletas de Venta, Tickets electrénicos, Recibos
por Honorarios, y otros debidamente autorizados por la SUNAT y emitidos a
nombre del lIAP.

SIGLAS

AP : Instituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana

OGA : Oficina General de Administracion

RNP : Registro Nacional de Proveedores

DDJJ : Declaracion Jurada

ccl : Codigo de Cuenta Interbancario

SUNAT . Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion
Tributaria .

RUC : Registro Unico de Contribuyentes

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Niveles de Autorizacion de Viaticos dentro del Territorio Nacional.- Seran
autorizados por:

7.1.1 El Presidente autorizara los viajes de la Gerencia General y Directores de
linea.

7.1.2 La Gerencia General autorizard los viajes de los Jefes de Oficina y el Jefe de la
Oficina General de Administracion autorizard los viajes de los Jefes de Unidades que
dependen de la Oficina de Administracion.

7.1.3 las comisiones de servicio de los demads servidores publicos, seran
autorizados por los Jefes de las Unidades, seglin corresponda.

7.1.4 En el caso de los que no tengan vinculo laboral con la entidad (locadores de
Servicio y personal de apoyo), debera autorizarlo el Director de la Oficina o
Jefe de la Unidad Organica que lo solicita, siempre y cuando, lo especifique
en los términos de referencia.

7.2 Niveles de Autorizacion de Viaticos fuera del Territorio Nacional



7.2.1 Quedan prohibidos los viajes al exterior del pais, de servidores o
funcionarios publicos con cargo a los recursos publicos, excepto los que se
efectien en el marco de los acuerdos de negociacion de tratados
comerciales las negociaciones econémicas y financieras, y las acciones de
promocién de importancia para el Per(; las excepciones se autorizan
mediante Resolucién Ministerial N°493-2017-EF/43.

7.3 Viajes al Exterior que irrogan gasto al Estado Peruano

7.3.1 El Organo y/o Unidades Organicas del [IAP, que requiere el viaje, solicitard la
autorizacién y aprobacion del mismo con una anticipacion de quince (15)
dias calendarios, adjuntando la solicitud y el itinerario del viaje, un Plan de
Trabajo, asi como un informe técnico en el cual se sustente la importancia y
la necesidad de realizar el viaje.

7.3.2 La autorizacidén de viajes al exterior del representante de la entidad, se
efectuard por Resolucion Ministerial.

7.3.3 Para el caso de los servidores y funcionarios publicos de la entidad se otorgara
por Resolucién Ministerial del respectivo Sector.

7.4.1 Cuando se trate de viajes del Presidente y/o Gerente General, se deberd
adjuntar el itinerario del viaje, sustento del mismo y la autorizacion deberd
ser ratificada por una Resolucién de Presidencia refrendada por la Oficina de
Asesoria Juridica y la Oficina de Administracion, del lIAP.

7.4.2 En el caso de los demds funcionarios, la unidad orgénica que requiere el viaje
solicitard la autorizacién y aprobacion del mismo con una anticipacion no
menor de quince dias (15) dias calendario a la fecha de inicio de la
comisién, adjuntando la solicitud y el itinerario del viaje; asi como un
informe del requiriente en el cual se sustente la importancia y la necesidad
de realizar el viaje.

i, . 7.4.3 En ambos casos, el proyecto de Resolucién de Presidencia para los viajes al
(] g exterior, debera ser elaborado y visado por la Oficina de Asesoria Juridica.
foo Y Racioid

7.5 De la Solicitud de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos dentro del Territorio
Nacional

7.5.1 El requerimiento del viaje serd generado segun el Anexo N° 02 - "Solicitud de
Viaticos". El calculo de los vidticos y pasajes vinculados al viaje serdn
asignados por la Unidad de Contabilidad al momento de generar la planilla de
viaticos.

7.5.2 Para ello, el drea solicitante deberd adjuntar el plan de trabajo detallando
las actividades que realizard el personal autorizado para la comision del
servicio, asimismo se debera indicar el itinerario de la comisién, dia y hora
de salida y retorno, el medio de transporte, la justificacién o motivo del
viaje, el centro de costo, la meta relacionada con la actividad a realizar, los
nombres completos del comisionado, DNI, cargo, fuente de financiamiento y
meta.



7.5.3 El formato "Solicitud de Vidticos" (Anexo N° 02), deberd ser remitido por el
Organo y/o Unidades Orgénicas del 11AP, segin corresponda a la Oficina
General de Administracién con una anticipacién no menor a cinco (05) dias
habiles a la fecha de inicio de la comisién.

7.5.4 El formato "Solicitud de Viaticos" (Anexo N° 02), deberd ser firmado por el
comisionado y el Jefe responsable que autoriza la comision, y serd derivado
por la Oficina General de Administracién a la Unidad de Contabilidad.

7.5.5 El formato "Compromiso de Devolucion por Comisidn de servicios al Interior
del Pais" (Anexo N° 07), debera ser firmado por el comisionado que solicita

'f& vidticos.

7.6 De la Solicitud de Viaticos, Pasajes y otros Gastos fuera del Territorio Nacional

7.6.1 Se aplicard el mismo procedimiento utilizando el formato "Solicitud de
Vidticos" (Anexo N° 02), "Compromiso de Devolucion por Comisién de
servicios al Interior del Pais” {Anexo N° 07).

7.6.2 Se acompafiara al formato "Solicitud de Vidticos" (Anexo N° 02), el sustento
de la necesidad e importancia de las actividades a realizarse y la Resolucion
autoritativa correspondiente.

7.7 Del Calculo de Viaticos dentro del Territorio Nacional

7.7.1 Los vidticos comprenden los gastos de alimentacidn, hospedaje y movilidad
(hacia y desde el lugar de embarque), asi como la movilidad utilizada para el
desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision.

7.7.2 Los vidticos por comision de servicio que se le asigne al comisionado estardn
sujetos a la escala establecida por dia.

7.7.3 Cuando se trate de actividades y/o talleres con permanencia en el lugar
designado, el viatico asignado corresponderd al dia y/o horas de partida del
lugar de embarque y el dia y/u horas de regreso.

AN
oy % 7.8 Del Calculo de Vidticos fuera del Territorio Nacional
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7.8.2 En concordancia con dicho decreto supremo, los montos de vidticos diarios
seran los indicados en el Anexo N° 01 de la presente directiva.

7.8.3 Elimporte de los vidticos que se abonaré al comisionado, es el que finalmente
se aprueba en la correspondiente Resolucion Autoritativa.

7.9 De los Pasajes

7.9.1 Con el formato "Solicitud de Viaticos" (Anexo N° 02), también se solicitardn
los pasajes, dicha solicitud se derivard a la Unidad de Logistica, para su
adquisicion, cuando se traten de pasajes aéreos y/o de pasajes terretres,
debiendo consignarse el valor de los mismos.



7.9.2

7.10 De

De realizarse la comisién de servicios con vehiculo oficial, se asignaran los
fondos para cubrir los gastos de combustible, teniendo en cuenta el
kilometraje correspondiente al lugar de destino (ida y vuelta), gastos para
cubrir peajes y otros imprevistos, los cuales se consignara en el formato
"Solicitud de Viaticos" (Anexo N° 02), previa coordinacion con la Unidad de
Contabilidad.

la Rendicién de Cuentas

Los viaticos son asignados bajo la modalidad de adelanto, debiendo rendirse
cuenta de ellos, para lo cual el comisionado debera presentar los
Formatos que correspondan por la comision de servicios realizada, (Solicitud
de Viaje por Comisidn de Servicios (Anexo N° 02), Informe de Viaje (Anexo N°03),
Rendicién de Cuenta por Comisién de Servicios (Anexo N° 04), Declaracién
Jurada de Movilidad Local {Anexo N° 05), Declaracion Jurada de Gastos de
Viaticos (Anexo N° 06) y Compromiso de Devolucién por Comision de servicios
al Interior del Pais (Anexo N° 07), adjuntando el informe de la comisién
realizada dirigido al Jefe que solicité la comisién de servicio y este lo remitira
a la Oficina General de Administracion y/o Gerencia General, segun
corresponda, para el visado de los formatos y del informe de la comisién
respectiva.

El comisionado es el Unico responsable por lo declarado y por lo consignado
en la documentacién presentada en la correspondiente rendicién de
cuentas, el mismo que debe incluir la busqueda en la SUNAT para verificar
que los proveedores se encuentren activos y habidos.

7.10.1 Viaticos Nacionales

7.10.1.1 La rendicién de cuentas por la comisién de servicio realizada dentro

del territorio nacional, serd presentada a la Oficina General de
Administracién, debidamente sustentada, en el plazo maximo de diez
(10) dias hébiles contados desde la culminacion de la misma.

7.10.1.2 La rendicidn serd remitida a la Oficina General de Administracidon previa

devolucién del importe no utilizado (en efectivo) a la Unidad de
Tesoerfa, la que procederd a realizar la liquidacion respectiva y a otorgar
el respectivo recibo, el cual serd adjuntado en original a la rendicién de
cuentas.

7.10.1.3 Una vez revisada la rendicién por parte del Especialista en Control

Previo, mediante visto bueno en el formato "Compromiso de Devolucién
por Comisién de servicios al Interior del Pais" (Anexo N° 04), y la
Declaracién Jurada de Gastos por Movilidad Local (Anexo N° 05),
procedera a realizar la Nota de Liquidacion respectiva y se adjuntara al
comprobante de pago del desembolso del vidtico.

7.10.1.4 Los comprobantes de pago que sustentan el gasto (facturas, boletos

de transporte terrestre, tickets electronicos reconocidos por la SUNAT,
seglin Resolucién N° 007-99-SUNAT), seran emitidos a nombre del



Insituto de Investigaciones de la Amazonia Peruana, con direccién Av.
Aberlado Quifiones Km. 2.5 lquitos; consignando el RUC: 20171781648.

7.10.1.5 Loscomprobantes de pago antes mencionados deben ser emitidos dentro
del periodo y lugar de la comisién, asimismo deben presentarse en
original, sin enmendaduras ni borrones, detallindose el servicio
utilizado o consumo realizado.

7.10.1.6 Cada comprobante de pago, deberd incluir al dorso la inscripcién "Recibi
Conforme", nombres y apellidos, nimero de documento de identidad,
firma de la persona que ejecutd v la justificacién del gasto.

7.10.1.7 Todos los comprobantes de pago, deberan ser visados en el reverso por el
comisionado y el Jefe de la oficina usuaria. Asimismo, deberan llevar
obligatoriamente el sello restrictivo "Pagado".

7.10.1.8 Los comprobantes de pago, que sean detectados con el RUC en baja
definitiva, suspendido, o no estén autorizados por la SUNAT, no seran
reconocidos.

7.10.1.9 El sustento de gasto con tickets o cintas emitidas por mdquinas
registradoras debera tener en cuenta lo dispuesto en el Reglamento de
Comprobantes de Pago:

- Se indique al adquiriente o usuario con su nimero de RUC, asi como
con sus apellidos y nombres, denominacion y/o razén social.
- Se discrimine el monto del impuesto.

7.10.1.10 Con relacién a los pasajes terrestres y/o fluviales, estos deberan
sustentarse mediante boletos de viaje o boletos de ruta, como
evidencia del viaje y pago realizado; caso contrario, no se reconocers
el gasto, salvo los realizados a lugares inhdspitos, en donde no se
otorguen comprobantes de pago, debiendo justificar el hecho con el
anexo de declaracién jurada.

7.10.2 Viaticos al exterior
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La rendicion de cuentas por viajes al exterior deberd ser presentadas en
el plazo maéximo de quince (15) dias calendarios después de
culminada la comisién de servicios, en el correspondiente formato
"Compromiso de Devolucién por Comisién de servicios al Interior del
Pais" (Anexo N° 07), adjuntando los pasajes utilizados y documentos de
gastos hasta por lo menos el ochenta por ciento (80%) del monto de
vidticos asignados. El veinte por ciento (20%) restante podra sustentarse
mediante Declaracién Jurada. El comisionado hara devolucion del monto
en efectivo, correspondiente a los viaticos cuyo gasto no se encuentre
debidamente sustentado en la Unidad de Contabilidad.



7.11 De la ejecucion del gasto

7.11.1 La ejecucién de gastos deberd sujetarse estrictamente al Clasificador de
Gastos indicado, en el formato "Solicitud de Viaticos" (Anexo N° 02), bajo
responsabilidad del comisionado.

7.11.2 El viaje debe realizarse estrictamente dentro del término e itinerario
autorizado, en caso que el comisionado intervenga directamente en Ia
modificacién del itinerario y que como consecuencia de ello repercuta en la
variacion del precio del pasaje autorizado y/o genere costos adicionales
(moras, penalidades, etc.), estos gastos seran asumidos en su totalidad por
el comisionado, sin perjuicio de las acciones legales correspondientes.

7.11.3 De manera excepcional, se podran aceptar reembolsos de viaticos
debidamente justificados mediante un informe del jefe que solicité la
comision (area usuaria), el cual deberéd estar autorizado por la Oficina
General de Administracion.

7.12 Difusién y Seguimiento

7.12.1 La Directiva seré publicada en la pagina Web del lIAP y compartida por
correo electrénico institucional al personal de la entidad.

7.12.2 la Unidad de Contabilidad remitira un informe a la Oficina General de
Administracion referido al estricto cumplimiento de la presente Directiva.

Responsabilidad

2'7.13.1 Si el comisionado no cumple con presentar la rendicién de cuentas dentro
' del plazo establecido en la presente Directiva (dentro de diez (10) dias
habiles a nivel nacional y dentro de los quince (15) dias calendarios al
exterior), la Oficina General de Administracion comunicara a la Unidad de
Personal para que efectle el descuento del monto entregado por planilla.

7.13.2 Para el caso de comisionado sin vinculo laboral con el IIAP (locador de
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o e, servicio), las personas que autoricen la comision de servicio seran
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f&,«l qu“f" descuentos que se deriven por incumplimiento de la misma.
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7.13.3 Para el caso de comisionado invitado autorizado, el jefe del 6rgano o la
unidad funcional solicitante serd responsable por el viatico otorgado y
pasible de las sanciones que se deriven por incumplimiento de la misma.

7.13.4 Los funcionarios responsables de las direcciones y/o unidades funcionales
involucradas en el tramite para el otorgamiento y control de viaticos, asi
como los gastos vinculados al viaje, quedan encargados de cautelar el
estricto cumplimiento de la presente Directiva.

7.13.5 Las disposiciones de la presente Directiva se sujetan a lo que el gobierno
establezca en el marco de las medidas de austeridad u orden presupuestal.



7.13.6 La Unidad de Contabilidad esta facultada para observar aquellos
documentos de sustento de gastos que no rednan los requisitos legales y
formales establecidos, procediendo a devolverlos de inmediato para que
se subsanen las observaciones, sin perjuicio de las acciones
administrativas y judiciales que el caso puediea ameritar.

7.13.7 La Oficina General de Administracion podrad efectuar, cuando lo estime
conveniente, la verificacion de los comprobantes de pago en cualquier
circunstancia remitiendo, en caso de indicios razonables de inexactitud o
adulteracion, la documentacion respectiva al Organo de Control
Institucional.

7.13.8 Los gastos por concepto de vidticos al exterior de los Funcionarios
Publicos y Servidores Civiles, seran calculados de acuerdo al articulo 5°
del Decreto Supremo N°056-2013-PCM. Mediante resolucidon del Titular
de la Entidad, se aprobara menores asignaciones por concepto de
viaticos sobre la base de la escala del Anexo N° 01 de la presente
Directiva, y tomando en consideracidn las facilidades proporcionadas en el
lugar de destino, la existencia de financiamiento parcial, duracién del viaje
por capacitacion, entre otras circunstancias

7.13.9 El Director y/o Jefe donde labora el comisionado se encargard de
comunicar a la Unidad de Personal, el tiempo de duracién de la comisién
de servicio autorizado a efectos de realizar el control de asistencia del
personal que se encuentre bajo la modalidad CAS.

7.13.10 la Unidad de Contabilidad llevard el registro y control de los vidticos

e T,

#0085 dg otorgados, debiendo comunicar a la Oficina General de Administracion
"“‘f’m\{‘?\ la relacién de los comisionados que han incumplido los plazos para
X} 54 la presentacién de la rendicion de cuentas, dentro de los cinco (05)

v primeros dias hébiles de cada mes.

7.13.11 Lo no regulado por la presente directiva se sujetara a la normatividad
vigente, y a lo autorizado por la Oficina General de Administracion o quien
haga sus veces.

7.13.12 El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad del
personal comisionado y de los funcionarios que autorizan las comisiones
de servicios del [IAP,

7.13.13 La Oficina General de Administracién a través de la Unidad de
Contabilidad, y la Unidad de Personal, de acuerdo a su competencia velara
por el cumplimiento de la presente Directiva y propondrd Ila
modificatorias que estime conveniente, cuando lo amerite.

VIIl. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Del otorgamiento de nuevos fondos, no se otorgara una nueva planilla de viaticos
mientras el personal no presente su rendicién de cuentas.

8.2 De la cancelacién de la comision de servicio.

8.2.1 Cuando por cualquier motivo se cancele o postergue la comisién de servicio,
la persona que autoriza la comision, comunicard a la Oficina General de
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Administracion, a través de un memorandum, en el cual se expondran las
razones que justifiquen la anulacién o reprogramacion de la misma.

8.2.2 En el caso de cancelacién de la comisién, se procedera a la anulacion del

cheque y en caso de haberse cobrado, el comisionado procedera a devolver
el importe del vidtico a la Unidad de Contabilidad de la entidad, en un plazo
maximo de 24 horas de cobrado, asimismo presentara por escrito los
motivos de dicha anulacién. Por su parte, la Unidad de Contabilidad, debera
extender el correspondiente recibo de ingreso y proceder al depdsito o
reversion a la cuenta que corresponda.

8.3 De la ampliacion de fondos

Cuando una comision requiera mayor tiempo del programado, el comisionado
solicitard la autorizacién a la Oficina General de Administracion y/o lJefe
inmediato, por el medio de comunicacién mas directo, antes de la ejecucion
para la continuidad de la comisién. La autorizacién sera por escrito y debera
acompafiarse a la rendicion de cuenta para el reembolso correspondiente.

VIGENCIA

La presente Directiva entrard en vigencia al dia siguiente de su aprobacién
mediante Resolucién de Administracion, por un plazo indefinido y serd
modificada cuando el ente rector emita normas que ameriten su cambio.

ANEXOS

10.1 Anexo N° 01 Escala de viaticos
% 10.2 Anexo N° 02 Solicitud de Viaticos por Comision de Servicio
E 2 110.3 Anexo N° 03 Informe de Viaje

o)

‘ICd ,D/f 10.4 Anexo N° 04 Rendicién de cuentas por comisién de servicios
;‘sj, 10.5 Anexo N° 05 Declaracion Jurada Movilidad Local
10.6 Anexo N° 06 Declaracion Jurada Gastos de Viaje

10.7 Anexo N° 07 Compromiso de devolucidn de viatico por comisién de servicio al

interior del pais.




ANEXO N° 01

ESCALA DE VIATICOS

NACIONAL CARGOS Y NIVELES

IMPORTE POR DIA
s/

Presidente, Gerente General

380.00

Asesores, Directores de Linea, jefes de
Oficinas, jefe de Organo de Control
Institucional, Jefe de la Oficina de Asesoria
Juridica, Jefes de Sub Oficinas, Personal CAS y
Otros

Hasta 320.00

INTERNACIONAL IMPORTE §
Africa 480.00
América Central 315.00
América del Norte 440.00
América del Sur 370.00
Asia 500.00
Medio Oriente 510.00
Caribe 430.00
Europa 540.00
Oceania 385.00




PLANILLA DiA MES

O —

PLANILLA DE SOLICITUD DE VIATICOS

I. COMISION DEL SERVICIO

1. DATOS DEL CONCESIONARIO

Nombre

DEPENDENCIA ~ CARGO

UNIDAD DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL

2. DATOS DEL VIAJE

DURACION - —
- ITINERARIO ViA
DEL AL TOTAL (DIAS)

3. MOTIVO DEL VIAJE

v‘; 4ll. PRESUPUESTO DEL COSTO DE LA ACTIVIDAD

1. VIATICOS S/

2. PASAJES AEREOS

3. PASAJES TERRESTRES

TOTAL Sl

ll. AUTORIZACION Y/O APROBACION

SELLO Y FIRMA DE LA OFICINADE SELLO Y FIRMA DEL JEFE DE LA
ADMINISTRACION DEPENDENCIA SOLICITANTE
IMPORTANTE:

Recibi la cantidad de S/. 640.00 (Seiscientos cuarenta y 00/100 soles), por concepto de viaticos dentro
del territorio nacional, con cargo a rendir documentada dentro de los ocho (08) dias héabiles dispuesto
por la normatividad vigente.

Sivencido el plazo incumpliera con la rendicién, autorizo que se me impute responsabilidad
pecunaria automatica sin lugar a reclamo, y se efectie la retencion de mi remuneracion, incluido el
pago de los intereses.

FIRMA DEL COMISIONADO
DNI N°®



ANEXO N° 03

INFORME DE VIAJE

NOMBRE Y APELLIDO DEL COMISIONADO

DEPENDENCIA: UNIDAD DE ........oocovevimiiircrins

Y.
FIRMA DEL COMISIONADO:

DNI N°®




ANEXO N° 04

RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIO

RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

NOMBRES Y APELLIDOS r

DEPENDENCIA/CARGO IUNIDAD DE ECONOMIA -

Declaro que la relacién de gastos que acompafio esta sustentada con documentosoriginalesy que dichos gastos fueron
efectuadaos en asuntos del servicio oficial con motivo de la comisidn de servicios cumplida en la ciudad de Piura.

FECHA: Del Al

LUGAR:

Suma Recibida: S/

Importe Gastado: s/, -
Mayor / menor gasto: S/. -

NDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y GASTOS DE ViA

Clase - FT
Fecha N° Descripcion del Gasto Descripcion del Gasto Monto (5/.)

Documento

TOTAL GASTOS DE VIATICOS S/. -

AUTORIZACION Y/O APROBACION

Jefe Dependencia Firma del Comisionado Conformidad / Contabilidad

LUGAR Y FECHA:




ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE GASTOS POR MOVILIDAD LOCAL

Apellidos y Nombres

Cargo o Grado

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo N° 71 de la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15,
\aprobada con Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, para el afio fiscal 2007, vigentes para el presente
llafio 2007. Preciso que la presente Declaracion Jurada, es documento sustentatorio del gasto de movilidad.

Cantidad de .......cceecceveevvcrveannn, ¥ ... 00/100 ... Soles

AR o

ridica E)’!f e de lo expuesto, firmo la presente en la fecha:

Firma
D.N.IN®




ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE GASTOS DE VIATICOS

DECLARACION JURADA DE GASTOS DE VIATICOS

Declaracion Jurada de Gastos para Viaticos

Apellidos y Nombres

Dependencia

Cargo o Grado

Lugar y motivo de comisidn

En cumplimiento a lo dispuesto en el articulo N° 71 de la Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15, aprobada
con R esolucién Directoral N°002-2007-EF/77.15, vigente para el presente aflo 2015 . Preciso que la presente
Declaracién Jurada, es documneto sustentatorio del gasto por alimentacién, movilidad y hospedaje.

Declaro bajo juramento, haber realizado los gastos que detallo a continuacion, de los cuales no me ha sido posible
obtener los comprobantes de pago correpondientes, de los dias, ...y ... del mes de........... Del 201......

Movilidad

Alimentacion

Hospedaje
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7 n caso no presente la rendicion de cuenta y gastos de viaje dentro de los diez (10) dias hébiles

ANEXO N° 07

COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS AL INTERIOR DEL

PAIS
) identificado con DNI N®.......ccvevnen. y prestando
SErvicios en 13 OFiCiNG T ..ttt eee e ver e , recibi el abono (en la Cuenta del Banco
de la Nacion............ccceene..er.y/0 Cheque) por la cantidad de s/. ........................(cantidad en letras)

por concepto de vidticos, importe por el cual me comprometo a rendir cuenta sustentada
con documentos dentro del plazo de diez (10) dias hébiles al término de la comisidn.

&

de culminado el viaje o no devuelva los viaticos dentro del plazo sefialado, seré pasible de las

edidas disciplinarias aplicables de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

de de 201...




