Instituto Tecnoldgico’
de la Produccion

Resolucidn de Secretan’a General N°06 -2014-1 TP/SG
e Callad, na FEB myo

VLS'TOS

EI Infornu N° 012-201 #II?/OGA de fecha 29 de enero
de 2014, emiﬁdo por fa Oficina General de Administracion; y, el Informe N° 032-2014-
H?/OG&I emitido por la Cb?clna General de Asesoria .furia‘ica de fecha 31 de enero de 2014.

CONSIDERANDO

an, medianrq Resoluclén de Secretaria General N° 03-
20}4-11?/.90 de fecha 17 de enero de 2014, se aprueba la Directiva N° ooz-zon-mx&cr'
“Directiva para la asignacién de pasajes, vidticos y rendicién de cuentas por comisién de
servicios del Instituto Tecnoldgico de la Produccidn "que en anexo ﬁarma pam im‘egrante de la
bld'icad'a Re.lohlcfdu

] Quc, mediarm el lry'om N® 012-20!4-H?/OGA de
fecha 29 de enero de 2014, la Oficina General de Administracién solicita a la Secretarla
General la rectificacién del error material incurrido en el numeral 6.2.4 de la Directiva 002-
2014-ITP/SG, “Directiva para la asignacion de pasajes, vidticos y rendicién de cuentas por
comisién de servicios del Instituto Tecnoldgico de la Produccién - ITP", aprobada mediante
Resolucién de Secretaria General N° 003-20! 4—ITP/SG de fecha 17 de enero de 2014 en los
siguienm términos: s

5.2 4 La escala dc vidticos por comfsidn de servlcio. dem?o dcl rerrirorlo nac!onal se
‘ajusta a la disponibilidad presupuestal institucional, debiendo cubrir los gastos de
alimentacién, 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
comisidn de servicios, Es decir, los vidticos se dan cuando se pernocta (duerme) en
el lugar de destino. Se asignard vidticos considerando la siguiente escala: .



de Servicios

Vidticos por Comisidn

* Cargos y Niveles

Por dia Por hora

L. Pres!dmrc del Consejo Db'ectivo, Miembros del Conseja |
Directivo, Directora Efecutiva Clentffica, Directores
Ejecutivos de las CITES, Secretaria General, Directores |
Generales, Jefes de Oficinas Generales. - .

(24 horas) )

$/.380.00 | S/.15.83

2, Servldommdependiamddvbwwolabardqm

por la naturaleza de sus s n realizar vigjes al
Jn:artordelpaﬁadel mmomzﬁnayc*anaa. |

tengan con el ITP, incluye c‘mndaaru Y otros, siempre que §/32000 | s/13.33

(*) En caso !a comis!du sea mfeﬂor a 4 hom se pagard por hora

DEBEDECIR: | « 'y

6.2.4 La escala de: viédcm por comfaldn dc servicio, derm'o del territorio nactona! e
ajusta a la disponibilidad presupuestal institucional, debiendo cubrir los gastos de
alimentacién, 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
comisién de servicios, Es decir, los vidticos se dan cuando se pernocta (duerme) en
el Iugw da de.rrina. Sa mlgla'd viéﬂcoa cmﬂsrmuio Ia .sfg-ldem escala.

oS

de Servicios

= g '.j‘: . = mwam”

Cargen.y Nivefex. i : Pordia | Por hora
(24 horas) )

Presidqm del Comejo Dtrccﬂvo. Direcmra E,‘}¢cwtva Cient#!ca. §/.380.00 | §/.15.83

Miembros, dd Consejo Dﬁ'ccrh'q. Dlmrtom Ejecutivos de las
| CITES, . Secretaria  General, Directores Generales, Jefes de
Oficinas Generales. Servidores Mepem?emcmerm del vinculo |
laboral que tengan con el ITP, tnchqlcomultaruyom.siem
Wporlanarw\alezadcmsmiclas.reqldmrealkarviajna}
tnmriordc!pdsodclbmﬂaral.bmyCaﬂ’aa i S S

532000 | §.13.33

) (")Ehca.m Iacambidnseabgﬁrlora4karm, ,upagardparhpra

Ra;gfanma de Orgmizacidu y Funciones (ROF) del Instituto Tecnolégico Pesquero del Peri —
ITP, actualmente Instituto Tecnoldgico de la Produccién ITP, aprobado mediante Resolucidn
Ministerial N° 344-2012-PRODUCE, el Presidente del Consejo del Directorio del ITP, es el
representante institucional, en tal sentido, se encuentra en el mismo nivel jerdrquico que la
Directora Efecutiva Clentifica, en consecuencia por analogla la escala de vidticos por
Comisidn de Servicios reallmdm enel tcrrftwiq nacional debc ser la mi.rm e.!cala para ambos

g g A

Qus,dtmrdoa!adocn'tm, es conforme sostener
quelmrmal‘erh!aﬂendaam "error de transcripcion”, un "error de mecanografia”, un
"error de expresién", en la "redaccidén del documento”, en otras palabras, tm error al soporte
material que lo contiene y no a la voluntad o razonamiento del acto";

Quc.cabuenazarqm. owgbm:om:mdoeners




: Que, al respecto, el numeral 201.1 del articulo 201° de

la Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, prevé tal situacién y dispone

que "Los errores material o aritmético en los actos administrativos pueden ser rectificados con

efecta retroactivo, en cualquier momento, de oficio o a instancia de los adublmmdos, siempre
que no se altere lo mrmcfal de su contenido ni el sentido de la deci.ﬂdn

Quc si bien es cierto que la norma citada
pm:edemm hacc referenc!a a los actos administrativos, sin embargo dicha norma puede
aplicarse supletoriamente a los actos de administracién interna a que hace referencia el
numeral 7.1 del articulo 7° de la acotada Ley N°® 27444, que dispone que: "Los actos de
administracidn interna se orientan a la eficacia y eficiencia de los servicios y a los fines
permanentes de las entidades. Son emitidos por el érgano competente, su objeto debe ser flsica
y juridicamente posible, su motivacién serd facultativa cuando los superiores jerdrquicos
impartan las drdenes a sus subalternos en la forma lega!menteprevbm”

Que, en consecuencia, a fin de subsanar dicho error
material, lo dispuesto en el acotado numeral 201.1 del articulo 201° de la Ley N° 27444, puede
aplicarse de manera mleforia a los actos de administracidn l‘nrema, por compartir dicha
naturaleza; :

Que, siendo asf, es necesario rectificar el error
material que se advierte en el numeral 6.2.4 de la Directiva 002-2014-ITP/SG, “Directiva para
la asignacidn de pasajes, vidticos y rendicidn de cuentas por comisidn de servicios del Instituto
Tecnoldgico de la Produccién — ITP", aprobada mediante Resolucién de Secretaria General N°
003-2014-ITP/SG, de fecha 17 de enero de 2014;

Que, el numeral 62.3 del articulo 62° de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General establece que, toda entidad es
competente para realizar las tareas bu'm necesarias para el eficiente cumplimiento de su
idn y objetivos; _

Que, conMc al m'ticuio 17° inciso k) del Reglamento
de OrgankacidnyFm!meadelmfaSecremriaGmrd tiene dentro de sus facultades la
emisién de Resoluciones que le correspondan en cumplimiento de sus funciones y las que se les
hayan sido delegadas;

Con las visaciones de las Oficinas Generales de
Asesoria Juridica, Administracién y Planeamiento y Presupuesto;

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 17°,
inciso k) del Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto Tecnolégico Pesquero del
Peru — ITP, aprobado por Resolucién Ministerial N° 344-2012-PRODUCE, ahora Instituto
Tecnoldgico de la Produccién - ITP;

SE RESUELVE:

%= RECTIFICAR EL ERROR MATERIAL
incurrido en el numeral 6.2.4 de la Directiva 002-2014-ITP/SG, "Directiva para la asignacién
de pasajes, vidticos y rendicién de cuentas por comisién de servicios del Instituto Tecnolégico
de la Produccién — ITP", aprobada mediante Resolucidn de Secretaria General N° 003-2014-
ITP/SG de fecha 17 de enero de 2014, como sigue: '



1

6.2.4 La escala de vidticos por comisién de servicio, dentro del territorio nacional se
ajustd a la disponibilidad presupuestal institucional, debiendo cubrir los gastos de
alimentacién, 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
comisidn de servicios, Es decir, los vidticos se dan cuando se pernocta (duerme) en

el hga de destino. Se asignard vidﬁcm comideram’o Ia Jlguiem escala:

o2 : Vldﬂw.rpor(i‘ombidn
' S de Serviciod
W‘ym .~ Pordia | Por hora
N Rl TR R e 1 (24 horas) | (%)

3. Presidente del Consejo Directivo, Miembros del Consejo b 1
Directivo, Directora Ejecutiva Clentifica, Directores 5/.380.00 | s/15.83
Ejecutivos de las CITES, Secretaria General, Dh'ectms KEE e
Generales, Jefes de Oficinas Generales. -

4. Servidores independientemente del vinculo Iaboraf que _
tengan con el ITP, incluye consultores y otros, siempre que §732000 | §/13.33
por la naturaleza de sus servicios, requieran realizar vigjes al e ==
a‘nren‘orde!pa(soddwmaraunuy(?aﬂm

(*) En caso Ia comisidn sea irqﬂriar a 4 horas, se pagm-d por hora

DEBE DECIR: | | *

6.2.4 La escala de vfdﬂco.!parcomlsidn de .m'victo. dentro del territorio nacional se

ajusta a la disponibilidad presupuestal institucional, debiendo cubrir 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
comhldndcsmdclox,&decir vafdﬂooxndmc:mdo:ep«mocm(duem)en
el Iugar de duﬂno. Se aslgna-d vidticos camidmmdo la sfgidmtc

Wdﬂc« por Comhidn
C Nivel de Servicios
ey - Pordla | Por hora
' o (24 horas) ()

Presidente del Consejo Directivo, Directora Ejecutiva Cientifica, §/.380.00 | S/.15.83
Miembros del Consejo Directivo, Directores Ejecutivos de las
CITES, Secretaria General, Directores Generales, Jefes de|
Oficinas Genérales. Servidores del vinculo | ¢ 32000 | s/.13.33
laboral que tengan con el ITP, incluye consultores y otros, siempre |
que por la naturaleza de sus servicios, requieran realizar viajes al
interior del pals o del tm‘erior a Limay Callao.

& (“')Euca.mlacammdnuaby‘eﬂoralhom scpagardparhara

de Secretaria General N° 003-2014-ITP/SG, de fecha 17 de enero de 2014.

) : " Articulo 25- Reah’ceu Im gestiones pertinentes, a ﬂn
de dar a conocer Ia correccidn realizada sobre el numeral 6.2.4 de la Directiva 002-2014< < ...

ITP/SG, “Directiva para la asignacidn de pasajes, vidticos y rendicién de cuentas por comisidh.. ' il' el B
de servicios del Instituto Tecnoldgico de la Produccién - ITP”, aprobada mediante Resolucion
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DIRECTIVA PARA LA ASIGNACION DE PASAJES, VIATICOS Y RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE

4.1.
42.

43.

44.
4.5,
46.
47.

4.8.
4.9.

4.10.
C 4.

4.12.
4.13.

4.14,
4.15.

SERVICIOS DEL INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA PRODUCCION
DIRECTIVAN® @ 2 2014- ITPISG
OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos que permitan uniformizar criterios, para la solicitud, asignacion,
otorgamiento y rendicion de cuentas de viticos, pasajes y otros gastos otorgados para el desarrollo de la
comision de servicios, que realicen los funcionarios y servidores del Instituto Tecnoldgico de la Produccion
dentro y fuera del territorio nacional en cumplimiento de sus funciones.

FINALIDAD

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

AMBITO DE APLICACION

La presente directiva es de aplicacion obligatoria para los funcionarios, servidores nombrados, contratados
a plazo fijo, personal con contrato administrativo de servicios (CAS), y cualquier otra modalidad de
contratacion de la sede del Instituto Tecnolégico de la Produccién, Filiales y Centros de Innovacion
Tecnologica que realicen viajes en comision de servicio.

BASE LEGAL

Decreto Legislativo N° 092, Ley del Instituto Tecnolégico Pesquero.

Ley N° 29951 “Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2013; en su Vigésima Quinta Disposicién
Complementaria Final dispone la modificacion de la denominacién del Instituto Tecnolégico Pesquero del
Perti (ITP) por Instituto Tecnologico de la Produccién - ITP, ampliando el 4mbito de sus competencias.
Asimismo, adscribe los Centros de Innovacion Tecnolégica — CITE de naturaleza pablica en el ambito de
produccion al Instituto Tecnolégico de la Produccién - ITP.

Resolucion Ejecutiva N° 071-2013-ITP/DEC, la Direccion Ejecutiva Cientifica del Instituto Tecnolégico de la
Produccién —ITP, aprobé la adscripcion del Centro de Innovacién Tecnolégica Agroindustrial —
CITEagroindustrial, Centro de Innovacion Tecnoldgica de la Madera y Mueble - CITEmadera; y Centro de
Innovacion Tecnologica del Cuero Calzado e Industrias Conexas - CITEccal; respechvamanta al Instituto
Tecnolégico de la Produccién (ITP);

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

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

Ley N° 30114, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el afio Fiscal 2014.

Ley N° 27785 Ley Organica del Sistema nacional de Control y de la Contraloria General de la Republica y
sus modificatorias.

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

Ley N° 27815 Ley del Codigo de Etica de la Funcion Piblica y modificatorias.

Ley N° 28425: Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos.

Decreto Supremo N° 047-2002-PCM que aprueba normas reglamentarias sobre autorizacién de viajes al
exterior de servidores y funcionarios publicos y sus modificatorias.

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

Resolucion Ministerial N° 344-2012-PRODUCE

Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT y sus modificatorias vigentes.

Decreto Legislativo 1057 — Régimen Especial de CAS y su Reglamento.
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5.1

5.2

5.3

54

55

586

5.7

6.1

6.1.1.

6.1.2.

Inatiuto
Teenaliglen
the la Proxtucelan

DISPOSICIONES GENERALES

Las Direcciones y Jefaturas Generales programaran la comision de servicios de acuerdo a las actividades en el
Plan Operativo Institucional (POI).

No se otorgaran asignaciones de viaticos a las personas que tengan rendicion de cuentas pendientes por viaticos
que hubiere sido asignado para el cumplimiento de una comisién de servicios, asi como encargos pendientes de
rendir. ! _

Paralelamente a la solicitud de viaticos, el Director o Jefe General debera comunicar al Area de Recursos
Humanos, la situacion del comisionado para efectos de control de asistencia y las acciones administrativas
correspondientes, a fin de cumplir con el Reglamento Intemo de Trabajo de los Trabajadores del ITP.

El comisionado hara devolucion del monto correspondiente a los pasajes y viaticos cuyo gasto no se encuentren
debidamente sustentado.

En caso no se cumpliese con presentar la rendicién de cuentas por los vidticos asignados en los plazos
establecidos en la presente Directiva; el Area de Contabilidad procedera a informar a la Oficina General de
Administracion en forma mensual, la relacién de los viaticos pendientes de rendicion, para que se proceda a
notificarios y autorizar las retenciones ante el Area de Recursos Humanos o Abastecimiento seglin cormesponda,
conforme a la autorizacion expresada por éste en la solicitud de viaticos, pasajes y ofros gastos dispuesta en el
Anexo N°01 “Planilla de Viaticos y Asignaciones por Comision de Servicio”.

De no concretarse la comision de servicios y el comisionado hubiera recibido los viaticos y pasajes, esta en la
obligacion de efectuar la devolucion de los fondos recibidos en un plazo no mayor de 24 horas. De no cumplir
con tal plazo establecido se aplicara la retencién respectiva por la planilla Gnica de haberes, planilla CAS u
Orden de Servicio. s

Si la comision no se concretd por responsabilidad del comisionado, éste debera pagar los gastos a la empresa
proveedora de pasajes por la penalidad aplicada y/o por el pasaje no utilizado, al margen de las sanciones
administrativas correspondientes.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

De la Autorizacién de viajes en el territorio nacional

La autorizacién para todo funcionario 0 empleado publico que se designe en comisién de servicio a nivel
nacional, se efectuara de acuerdo a la siguiente escala jerarquica:

Generales, Asesores de la Alta Direccion,
b. Jefes de Oficina General. Secretaria General
c. Servidores, independientes del vinculo que tengan con el Estado, Directores Ejecutivos de las
incluyendo a los que prestan servicios de consultorfa. CITES, Directores Generales
/Jefe de Oficina General

El Jefe de la Oficina General de Administracion autoriza el tramite administrativo de las comisiones de servicio
en territorio nacional, requiriendo para ello contar con la previa solicitud por parte del Director o Jefe inmediato
y responsable de la meta presupuestaria. La Alta Direccién, Directores Ejecutivos CITES, Directores y Jefes
Generales y Jefes de Area seran responsables de requerir los viaticos para su comisién de servicios.
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6.1.3.

6.14.

6.2.1
6.2.1

6.2.2

6.2.3

6.2.4

Cuando el viaje en comision de servicios contemple su ejecucion en un plazo mayor a los quince (15) dias,
sera necesario que ésta sea autorizada mediante una Resolucién de la Direccion Ejecutiva Cientifica.

En caso el comisionado requiera utilizar sus recursos propios por falta de viatico al inicio de la comision,
mediante documento resolutivo de la Oficina General de Administracién, se reconocera el reembolso
correspondiente por concepto de viaticos. Ello solo seré posible ante situaciones contingentes debidamente

justificadas por el Director o Jefe inmediato del comisionado y siempre que se sustente documentadamente el

gasto realizado, conforme a lo establecido en el numeral 8.1.
De la solicitud de Viaticos, pasajes y otros gastos en el territorio naclonal

Para la atencion oportuna de los viaticos, las respectivas solicitudes deberan presentarse, a la Oficina
General de Administracion con una anticipacion de cinco (05) dias antes de su realizacion.

El plazo sefialado en el parrafo anterior no seré de aplicacion para los viajes en comision de servicios, que
deba realizar la Alta Direccién y la Oficina de Control Institucional, con caracter de imprevistos, urgentes,
inopinados, y/o reservados.

La solicitud de viaticos, pasajes y otros gastos se efectuara utilizando el formato dispuesto en el Anexo N°
01, denominado “Planilla de Viaticos y Asignaciones por Comision de Servicio®, debe estar suscrita por el
comisionado y el Jefe inmediato y se adjuntara el Plan de Trabajo (el cual debera incluir el itinerario de los
viajes que realizara el comisionado) adjuntando la informacion de la disponibilidad presupuestal.

La Oficina General de Administracion, remitira la solicitud de viaticos, pasajes y otros gastos por comision
de servicios a las siguientes Areas:
¢ Contabilidad:
Para el tramite de los viaticos, registra la Certificacion de Crédito Presupuestario en el SIAF-SP y su
posterior registro del compromiso anual, fase de compromiso y fase de devengado, para derivaria al
Area de Tesoreria, para el giro y pago respectivo.
o Abastecimiento:
Reserva y compra de pasajes aéreos. Una vez obtenidos los pasajes el responsable de dicha labor,
informara al comisionado por correo electrénico con copia a su Jefe inmediato, el itinerario a fin de
recabar el boleto.
Los usuarios o comisionados deberan confirmar la aceptacion de los horarios de vuelos via correo
electronico, asi como la conformidad respectiva, a fin de que el area de Abastecimiento procese el
pago de los pasajes aéreos.
nacion de un vehiculo y/o chofer. Cuando la comisién de servicios requiera la asignacion de un
vehiculo y/o chofer, el encargado de servicio generales y ftransportes, informara sobre la
disponibilidad de los mismos, y remitira la Solicitud de Viaticos, pasajes y otros gastos por comision
de servicios, para el chofer asignado y si fuese necesario los fondos para la compra de combustible
y carburantes, lubricantes y afines, peajes, estacionamiento y/o cochera.

La escala de viaticos por comision de servicio, dentro del territorio nacional se ajusta a la disponibilidad
presupuestal institucional, debiendo cubrir los gastos de alimentacién, 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 de servicios, Es decir, los viaticos se dan cuando se pemocta (duerme) en el lugar de destino. Se
asignara vidticos considerando la siguiente escala (**)
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6.2.5

6.2.6

6.2.7

6.3
6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.4
6.4.1

Presidente del Consejo Directivo, Directora Ejecutiva Clentlfica 938000 | 1583

2. Miembros del Consejo Directivo, Directores Ejecutivos de las CITES,
Secretaria General, Directores Generales, Jefes de Oficinas Generales
Servidores independientemente del vinculo laboral que tengan con el ITP, |  §/.320.00 $/13.33
incluye consultores y otros, siempre que por la naturaleza de sus servicios,
requieran realizar viajes al interior del pals o del interior a Lima y Callao.

(*) En caso la comision sea inferior a 4 horas, se pagaré por hora

(™) Numeral modificado mediante Resolucién Secretarial N® 06-2014-ITP/SG, del 03 de febrero de 2014,

Todos los viajes al interior del pais deberan utilizar pasajes aéreos y terrestres en categoria econémica. Se
asignara fondos para Tarifa Unificada de Uso de Aeropuerto - TUUA.

Sobre |a base de la escala de viaticos, el ITP podra aprobar menores asignaciones por éste concepto, teniendo
en consideracion las facilidades o caracteristicas del lugar objeto de la comision del servicio, privilegiando la
austeridad del gasto fiscal.

Cuando la comision de servicios se realiza utilizando vehiculos de la institucion y/o vehiculos en cesion de uso
de otras entidades, el encargado de servicios generales y transportes solicitaré la asignacion de viaticos para
el conductor y los fondos para la compra de combustible' y carburantes, lubricantes y afines, peajes,
estacionamiento o cochera. Si el vehiculo fuese alquilado debera consignar en la Planilla de Viaticos y
Asignaciones por Comision de Servicio, del chofer comisionado el monto por el alquiler del servicio de
movilidad.

De la autorizacién de viajes al extranjero.

Los viajes al extranjero en comision de servicios que realicen el Presidente del Consejo Directivo, Miembros
del Consejo Directivo o la Direccién Ejecutiva Cientifica, deberan ser aprobados por el Consejo Directivo y
autorizados mediante Resolucion Ministerial o de acuerdo a normatividad vigente.

Los viajes al extranjero que realicen otros funcionarios del ITP, seran aprobados por el Consejo Directivo y
autorizados mediante Resolucion del Titular del ITP o conforme a la normativa vigente diferenciando aquellos
viajes que irroguen o no gastos al Estado.

Lamsdudbndeautottadé#domdem,serédewmmfadaend interés nacional o en el
interés especifico de la Institucion, y debera contener expresamente el motivo del viaje, el nimero de dlas de
duracién del viaje, el monto de los gastos de desplazamiento, viaticos y TUUA.

De la solicitud de viaticos al extranjero

Los viaticos por comision de servicios al extranjero, deberan solicitarse a la Oficina General de Administracién,
con una anticipacion no menor a treinta (30) dias calendario a la fecha de viaje y se debera adjuntar:

» Planilla de Viaticos y Asignaciones por Comisién de Servicios (Anexo N°01)

« Sustento Técnico del viaje basado en el interés nacional o de la institucién, nombre del comisionado,
itinerario, fecha de salida y retomno, elnmnemdadlasdaduracibn pasajes, viaticos y TUUA y ofros
gastos por comision de servicios.?

' Considerando el kilometraje de ida y retomo.
2 Resolucion Ministerial y/o Resolucién Ejecutiva Clentifica y/o Resolucién Suprema,
3 Gastos de desplazamiento u otros.
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La documentacion referida debe contar con las firmas del comisionado y del Director o Jefe General que
dispone la comision de servicios.

La Oficina General de Administracion debera solicitar la siguiente informacion:
o Del Area de Recursos Humanos: Opinién sobre la situacién laboral o contractual del servidor piblico

propuesto.
o Del Area de Abastecimiento: costos de los pasajes aéreos.
o Del Area de Contabilidad: importe de los vi4ticos.

La Oficina General de Administracion emitira un Informe en el cual se detallara la situacion laboral o contractual
de los servidores propuestos, y el monto de los gastos de desplazamiento, vidticos y TUUA que irrogara el
viaje al exterior, y seré enviada a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto para la emision de la
Certificacion Presupuestal.

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, una vez emitida la Certificacién Presupuestal, remite la
documentacién a la Oficina General de Asesoria Juridica, para que emita un Informe Legal y formule el
Proyecto de Resolucién de Autorizacion de viaje, documentos que debe remitir a la Secretaria General.

La Secretaria General, remite el expediente ante la Direccién Ejecutiva Cientifica para su aprobacién por el
Consejo Directivo; y se proceda conforme a los numerales, 6.3.1 y 6.3.2 seglin coresponda. El Secretario del
Consejo Directivo informara a la Oficina General de Administracion el Acuerdo de Directorio que aprueba el
vigje.

La Oficina General de Administracion con la aprobacion del Consejo Directivo remite la solicitud de viaticos a
las siguientes areas:

a) Area de Contabilidad.- Para registrar la Certificacion de Crédito Presupuestario en el SIAF-SP Xrea
posterior registro del compromiso anual, fase de compromiso y fase de devengado, para derivaria al
de Tesoreria, para el giro y pago respectivo.

b) Area de Abastecimiento.- Coordina con el comisionado, el itinerario solicitado, el mismo que debe ser
confirmado via correo electronico, a fin de proceder con la emision del pasaje.

Asimismo los gastos por viajes al exterior del pals de los funcionarios y servidores publicos del Instituto
Tecnolégico de la Produccion deberan ser reducidos a lo estrictamente necesario en virtud a las disposiciones
de racionalizacion del gasto publico; y seran calculados conforme a la escala de vidticos por zonas geograficas,
establecidas en el Decreto Supremo N° 056-2013-PCM que se detalla a continuacion:

(=]
e
o €

América Central
América del Norte
América del Sur
Asla

Medio Orlente
Caribe

Europa

Oceania

=838
- =
—E-X-]

g8

La solicitud de viaticos por comision de servicios en el exterior se efectuara con el tipo de cambio del valor
venta del dla solicitado, publicado por la Superintendencia de Banca, Seguros y AFP.
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6.5
6.5.1

6.5.2

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4

6.6.5

Todos los viajes de caracter oficial que se efectiien al extranjero, que irroguen gastos al Estado, deberan utilizar
pasajes en categoria econémica.

No corresponde pagar viaticos por comision de servicios en el exterior por conceptos de capacitacion,
instruccién o similares, cuando éstos sean cubiertos por la entidad intemacional organizadora o auspiciante
del evento.

Modificacién, Suspensién o Cancelacién de la Comisién de Servicios.

En caso de cambio de fecha o cancelacién de la comision de servicios, el Director o Jefe inmediato del
comisionado, deberd informar con anticipacion al Area de Abastecimiento de la Oficina General de
Administracion, para la reprogramacién o cancelacion oportuna de los viaticos.

De postergarse o suspenderse la comisién de servicios luego de haberse cobrado el importe total del viatico,
el comisionado bajo responsabilidad proceder4 a devolver en el Area de Tesoreria el integro de los fondos
recibidos dentro de las veinticuatro (24) horas de la fecha autorizada para el 'viaje, sea comisiones de servicio
a nivel nacional o interacional. Caso contrario el Area de Tesoreria aplicara el pago de los intereses legales

correspondientes.

Los pagos de penalidades por reprogramacion de fechas en los pasajes aéreos (una vez emitidos) deberan
ser debidamente justificados por la Direccion General o Jefatura solicitante, debiendo asumir ese costo.

Del Informe Técnico, Rendicién, Control y Registro de Viaticos
| Técni

De tratarse de comisiones efectuadas dentro del territorio nacional, el comisionado bajo responsabilidad en
un plazo no mayor de diez (10) dias habiles, contados desde la culminacién de la comisién de servicios, debera
presentar un informe de las actividades realizadas durante la comisién de servicios ante el funcionario
inmediato superior: Director o Jefe General, seg(in corresponda.

De fratarse comisiones efectuadas en territorio extranjero, el comisionado bajo responsabilidad en un plazo
maximo de quince (15) dias calendario de finalizada la comision de servicio, debera presentar ante el Titular
de |a Entidad un informe detallado de las acciones realizadas durante la comision de servicios, visado por su
Jefe inmediato.

la Rend d T 0

El comisionado bajo responsabilidad debera presentar su rendicion de cuentas de viéticos al Area de
Contabilidad, dentro del plazo diez (10) dias habiles siguientes de culminada la comisién de servicios, para lo
cual debera utilizar el formato “Rendicién de Cuenta de Viaticos en Territorio Nacional”, conforme se dispone
en el Anexo N°02 visado por el Jefe inmediato.

La rendicion de la asignacion de viaticos otorgados deberan presentarse debidamente sustentados con los
comprobantes de pago por los servicios de movilidad, alimentacién y hospedaje, obtenidos hasta por un
porcentaje de setenta (70%) del monto otorgado. El saldo resultante, no mayor al 30% podra sustentarse
mediante declaracion jurada conforme a formato dispuesto en Anexo N°04

La rendicién de cuentas de pasajes y viaticos por comision de servicios, se sustentara con los siguientes
documentos originales reconocidos por la SUNAT, segiin Resolucion N° 007-99-SUNAT y seran emitidos a
nombre del INSTITUTO TECNOLOGICO DE LA PRODUCCION , RUC N° 20131369477:

a. Boletos de pasajes aéreos (contratapa o constancia impresa del boleto emitido por medio electrénico).
b. Boletos de pasajes terrestre y/o fluvial.
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c. La etiqueta autoadhesiva por pago de tarifa unificada de uso de aeropuerto (TUUA) debe ser adherido en
la tarjeta de embarque.

d. Facturas, boletas de venta, ticket, liquidaciones de compras u otros comprobantes de pago (en caso de las
facturas se debe adjuntar copia “SUNAT"). Los comprobantes de pago no deben contener enmendaduras,
manchas, ni borrones.

e. Recibo de Ingresos expedido en Tesoreria del ITP en el caso de devolucion del saldo no utilizado o
devolucion de viaticos.

f. Formato de Declaracién Jurada suscrita y detallada por gastos referidas a la asngnacibn de viaticos, (Anexo
N°04)

g. Informe de Actividades, realizadas en el cumplimiento de la Comision de Serwclo Se excluye como
documento a ser presentado para la rendicion de cuentas a la Alta Direccion, Dlrectores Generales y Jefes
de Oficinas Generales.

La Declaracién Jurada sera de uso excepcional para sustentar gastos por movilidad Iocal alimentacion y

hospedaje (inicamente cuando se trate de lugares en los que no sea posible obtener facturas, boletas de venta

u otros comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT.

De la Rendicién de Cuenths de viaticos en Territorlo Extranjero

El comisionado bajo responsabilidad debe presentar su rendicion de cuentas de viaticos al Area de
Contabilidad, en un plazo no mayor de quince (15) dias calendario siguientes a la fecha de culminada la
comision de servicios. para lo cual debera presentar el formato “Rendicién de Cuenta de Viaticos en Territorio
Extranjero” dispuesto en el Anexo N°03 visado por el Jefe inmediato, y acompafiar la siguiente documentacion:

a) Copia simple de la Planilla de Viaticos y Asignaciones por Comision de Servicio (Anexo N° 01)

b) Copia de la Resolucién de Autorizacién de viaje.

c) Boletos de pasajes aéreos (contratapa o constancia impresa del boleto emitido por medio electronico).

d) Laetiqueta autoadhesiva por pago de tarifa unificada de uso de aeropuerto (TUUA) debe ser adherido
en la tarjeta de embarque, u otros, emitidos a nombre del Instituto Tecnol6gico de la Produccion con
RUC 20131369477, siempre que la normativa del pals visitado en comision de servicio lo permita, los
mismos que deben reunir las caracteristicas y requisitos que establecen las leyes comerciales y
tributarias del pais de destino. Estos deberan ser visados por el comisionado y adjuntados al Anexo
N°03 “Rendicion de Cuentas por Viaticos en Teritorio Extranjero”.

e) Recibo de Ingresos expedido en Tesoreria del ITP en el caso de devolucién del saldo no utilizado o
devolucién de viaticos.

f) LaDeclaracion Jurada suscrita y detallada por gastos referidos a la asignacion de viaticos. El importe
consignado en la declaracion Jurada no podra exceder del veinte por ciento (20%) del importe
asignado en viaticos. (ver Anexo N° 04).

g) Adjuntar copia del Informe de actividades en cumplimiento de la Comisioén de Servicios, cuando
corresponda.

Control y Registro

El encargado de viaticos del Area de Contabilidad, luego de revisar y verificar la conformidad de la rendicion
de cuentas de pasajes y viaticos por comision de servicios, registrara la fase de rendicién en el médulo
administrativo del SIAF-SP, procediendo posteriormente a su correspondiente archivo, adjuntandose al
comprobante de pago original.

El Area de Contabilidad, a través del encargado de viéticos, debera de verificar la existencia del proveedor y
la autorizacion de los documentos que sustenta la rendicion como las facturas, boletas de venta mediante la
pagina web de la SUNAT.

Las observaciones a las rendiciones seran subsanadas por el comisionado en un plazo de tres (03) dias de
comunicado al comisionado a través de correo electronico. Cumplido el plazo y al no ser subsanados el importe
no rendido y no subsanado sera retenido de su proxima remuneracion u honorarios mensuales, los mismos
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que no seran pagados hasta que presente su rendicibn de cuentas subsanada, quedando sin efecto la
retencion. :

En caso el comisionado no cumpla con efectuar la devolucién del saldo no ejecutado de viaticos en el plazo
establecido, se aplicaran los intereses correspondientes de acuerdo a la Tasa de Interés Legal Efectivo que
publica la Superintendencia de Banca y Seguros y Administradores Privadas de Fondos de Pensiones-SBS,
hasta la fecha en la cual el comisionado devuelva el total saldo no ejecutado.

El célculo de los intereses estara a cargo del Area de Contabilidad y Control Previo.

RESPONSABILIDADES
La Secretaria General del Instituto Tecnol6gico de la Produccién aprueba la presente Directiva.

El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad del personal comisionado y de los funcionarios
que solicitan las comisiones de servicios del Instituto Tecnolégico de la Produccion.

El Area Contabilidad llevara el control de los viaticos otorgados y realizaré la revision de la rendicion de cuenta
documentada, teniendo potestad de realizar observaciones pertinentes de acuerdo a las directivas y normas
de control.

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, dara lugar a la devolucion del integro del monto
recibido y el pago de los intereses comespondientes, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles o
penales a que hubiere lugar.

Los Dlmy.lefasGenm,son responsables de autorizar y comunicar oportunamente a las instancias
admkiﬁraﬂvasmnasporﬂbntes.lasauhﬂ;aubmsdelaswmmdembbs.

La Oficina General dePlameﬁnbnbmesmuesb.debeemiﬁrommmanmmhsoemﬂcadosdecmdno
presupuestario para las asignaciones de viaticos y pasajes.

DE LOS REEMBOLSOS

Unicamente ante situaciones contingentes debidamente justificadas que hubieran motivado de un lado la falta
de entrega del viatico correspondiente antes del inicio de la comision de servicio, o de ofro se hubiera extendido
el tiempo inicialmente previsto para el desarrollo de la comision, el Director o Jefe General (Jefe inmediato del
comisionado) solicitara a la Secretaria General el reembolso de Viaticos para lo cual debe adjuntar, los
siguientes documentos:

a) Solicitud de Reembolso de Viaticos, sustentando el motivo de la no entrega oportuna del viatico, o las
causas que originan la promoga del viético inicialmente solicitado.

b) Planilla de Viaticos y Asignaciones por Comision de Servicio. (Anexo N°01)

¢) Larendicién de cuentas detallada en el numeral 6.6.5 de la presente Directiva.

Con el V® B® de la Secretaria General, remite el expediente a la Oficina General de Administracion, para el
tramite de la Resolucion Administrativa de Reembolso.

La Oficina General de Administracién, previo a la emision de la Resolucién Administrativa de Reembolso envia
el expediente al Area de Contabilidad para que solicite a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
la Certificacion Presupuestal y emita un Informe, en el que se detalle el inicio y fin de la comisién de servicios,
y precise el monto a reembolsar.
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DEFINICIONES BASICAS

Austeridad.- Principio nomativo de la ejecucion presupuestal y que es aplicable en todo ambito y proceso de
la administracién de los recursos humanos, materiales y financieros en el sector pablico, el mismo que se define
por la estimacién equilibrada de las necesidades, racionalidad en las compras y el empleo mesurado y la
adecuada combinacion de recursos

Bolsa de vlajes: Es la asignacién que se otorga al comisionado por la adquisicion de pasajes terrestres, fletes,
combustible, peajes, alquiler de vehiculo para el transporte de equipos o material de trabajo utilizado en la
comision.

Comislonados: Son los servidores que el Instituto Tecnolégico de la Produccion autoriza para realizar viajes
en comision de servicios.

Comisién de Servicios: Es la accion administrativa que consiste en el desplazamiento temporal de los
funcionarios y empleados plblicos fuera del &mbito de su centro de trabajo, hacia un destino final.

Rendiciéon de Cuentas: Obligacion del comisionado para presentar, dentro del plazo establecido en la
presente Directiva, los gastos documentados que hayan sido efectuados durante la comision de servicios.
Responsabilidad.- Obligacién ética moral que tienen los funcionarios o empleados de rendir cuenta ante la
autoridad superior y ante la ciudadania por los fondos o bienes plblicos a su cargo y/o por una misién u objeto
encargado y aceptado.

Rindente.- El comisionado

Viaticos por viajes a nivel naclonal en comisién de serviclo -Los vidticos en comision de servicio se
asignan a los funcionarios y empleados pablicos independientemente del vinculo laboral que tengan con el
estado, incluyendo aquellos que brinden servicios de consultoria que, por la necesidad o naturaleza del
servicio, la entidad requiera que realicen viajes a nivel nacional.

Los viaticos, comprende los gastos de hospedaje, alimentacion, movilidad (hacia y desde el lugar del
embarque); asi como la utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisién de servicio.
Es decir, los viaticos se dan cuando se pemocta (duerme) en el lugar de destino.

Viético por viajes al exterior del pais en comision de serviclo.- Es la asignacién que se concede a
funcionarios y empleados plblicos, para atender gastos comespondientes a una comisién de servicio en el
exterior del pals. '

DISPOSICIONES FINALES
Los pagos por concepto de viaticos deberan efectuarse mediante cheques bancarios.

Los datos que se consignan en el formato dispuesto en el Anexo N°01 “Planilla de Viaticos y Asignaciones por
Comisién de Servicio", asl como la veracidad de los documentos presentados en la rendicién de cuentas son
de entera responsabilidad del comisionado y del funcionario que autoriza la comisién de servicio.

ANEXOS

Forman parte de la siguiente directiva los siguientes formatos:
1. Anexo N°01 “Planilla de Viaticos y Asignaciones por Comisién de Servicio”
2. Anexo N°02 “Rendicion de Cuenta de Viaticos en Temitorio Nacional”
3. Anexo N°03 “Rendicién de Cuenta de Viaticos en Territorio Extranjero”
4, Anexo N° 04 *Declaracion Jurada de Viaticos"

VIGENCIA

La presente Directiva entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion por Resolucion de Secretaria
General y de su publicacion en el Portal web de la Institucion.
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Anexo N°01
PLANILLA DE VIATICOS Y ASIGNAQONES POR COMISION DE SERVICD

APELLDOS | NOMBRES

DEPENDENCA CARGD REGMEN LUGAR DE COMBION
COMPONENTE | ANANCAMINTD
{MOTIVO DE LA COMEION

DATOS DEL VIAE Fecha Imm-i HORAS
|Vahéres_| [VaTerestre | Hore Horz:. Totak ™
DS
s Di: Da: i |i: n&: [o: |D&:

[VIATCRS

BAN*  Witicos yAsig. Por Comision deServ.
Sub Total Vidticos|
| BOLSA DE YILE

BN Pasijes lemestns
1321299 * Otros gastos

B13U  Combustibleycarburantes
B11199 Servicios Diversos

EEESE E EBE

23199199 Oros Benes
S Total Boka de Viges
TOTAL GENERAL | oo omf om om )
CRONOGRAMA DE ACTVDADES D [oe:  loe: [oe: De: Db [
Firma del Director General /o Jefe de Area Firma del Comisionade

DT Lot iz tices 52 otongsran teniends en coenta (3 hora de salida y del retomo del viaje, considerando lo siguiente:

* Hospedaie, Nimentaciée, Movilidad por trasiado hacia o desde o AeropuentayTerrapuerto ai micioo final de |3 comisidn, Moviidad local, TUUA oo para aquedlos casce en que no lo comsidere of pasae sereol
* Por 3 comgra de pasajes tervestres; i of trashado haciajdesde b mna de comisida,

*913 Rendicifn de Coenta documentada se reall dentro del términ establecido en la Directiva de Vidticos del (TPy b Divectiva NP 0411-2007-8{77.15, Si vencid dicho plazo se Incumplier con

ditads norms, Autortz mediante mi firma en ef presente docymento para que ¢l (TP proceda 2 descontar de mis Remuneraciones u Honoraries el importe adeudado o pendiente de rendicidn a9

come los intereses legales que comespondan sin luger 4 redama,
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Anexo N°02
RENDICION DE CUENTA DE VIATICOS EN TERRITORIO NACIONAL

OFIOINA DE ADMINISTRACION

FECHA:

RENDICION DE CUENTAN® ........- 2014

| RINDENTE oMl N #NA
CARGO BN/A
DIRECCION Y/O OFICINA #N/A
FUENTE
REFERENCIA /PN SIAF N° PLANILLA N*
FECHA
LUGAR DE COMISION DE SERVICIOS
DURAGON DEL: AL:
VIATICOS s/. - TOTAL GASTADO s/ -
(OTRAS ASIGNACIONES s/. - SALDO A FAVOR s/ -
MONTO TOTAL s/. - OTROS / DEVOLUCION s/ -

Recibo de ingreso a Caja
SUMA TOTAL

LLL

23.1.3.1.1 COMBUSTIBLES Y CARBURANTES - - -
23.199 159 OTROS BIENES - - =
25.212.1 PASAJESY GASTOS DE TRANSPORTE - - -
23.2.1.2.2 VIATICDS Y ASIGNAQONES POR COMISION - * =
23.21.2.3 WIATICOS Y FLETES POR CAMBIO DE COLOC - * -
25.21.299 OTROS GASTOS - - -

VB’ Jefe Inmediato
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Anexo N°03
RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS EN TERRITORIO EXTRANJERO

ORCNA DE ADMINISTRAGON
FECHA:
RENDICION DE CUENTA N® ........-2014

RINDENTE DNIN® A

- TOTAL GASTADO
SALDO A FAVOR
- OTROS / DEVOLUCION

rveg
wegL

SUMA PARCIAL S -
Redibo de ingreso a Caja 5. -
SUMA TOTAL <

23.13.11 COMBUSTIBLES Y CARBURANTES
23.159.159 OTROS BIENES

23.2121 PASAJESY GASTOS DE TRANSPORTE
23.21.22 WVIATICOS Y ASIGNACCNES POR COMISION
23.2.1.2.3 \IATICOS Y FLETES POR CAMBIO DE COLOC
23.2.1.299 QOTROS GASTOS

V*B* Jefe Inmediato
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Anexo N°04
DECLARACION JURADA

YO, , identificadocon DNIN® ____, al amparo del Articulo N°71 de la conformidad con la
Directiva de Tesorerla N° 001-2007-EF/77.15, DECLARO BAJO JURAMENTO, que en ejecucion de mis obligaciones durante la
comisién de serviclos efectuada del _ al du del - por motivo de:
en el distrito de de la Provincia de
departamento de ; he realizado gastos no documentados para atender gastos de:
por un monto total de S/. ( 00/100 Nuevos Soles) que detallo a continuacion:

FECHA DESCRIPCION IMPORTE _

TOTAL

Al respecto, dejo expresa constancia que por el detalle de gastos materia de |a presente declaracidn no me ha sido posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT.

Callao, _de____ del201..

NOMBRE DEL RINDENTE
DNI:
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