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RESOLUCION DE OPP. N° D000001-2022-IRTP-OPP

VISTOS: ElI Memorando N° D000562-2022-IRTP-OA y el Memorando N°
D000430-2022-IRTP-OA de la Oficina de Administracion, el Informe N° D000155-2022-
IRTP-OA.4 del Area de Finanzas, el Memorando N° D000513-2022-IRTP-OPP de la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto, el Informe N° D000043-2022-IRTP-OPP-CGB
de la Analista de Modernizacién y Gestion Publica de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, el Memorando N° D000525-2022-IRTP-OAJ de la Oficina de Asesoria
Juridica; vy,

CONSIDERANDO:

Que, mediante Decreto Legislativo N° 829 se crea el Instituto Nacional de Radio
y Televisiébn del Peru (en adelante IRTP), organismo publico ejecutor adscrito al
Ministerio de Cultura, cuya finalidad es colaborar con la politica del Estado en la
educacion y en la formacion moral y cultural de los peruanos, teniendo como objetivo
llegar a toda la poblacién nacional, a través de los medios de radiodifusién sonora y por
televisibn a su cargo, con programas educativos, culturales, informativos y de
esparcimiento;

Que, a través del Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Decreto Supremo que
regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio
nacional, estableciendo disposiciones, a efectos de asegurar un adecuado nivel de
eficacia en las acciones que los funcionarios y empleados publicos, independientemente
del vinculo que tengan con el Estado; incluyendo aquellos que brinden servicios de
consultoria, que requieran realizar viajes al interior del pais por necesidad o naturaleza
del servicio;

Que, la Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de
servidores y funcionarios publicos, establece las disposiciones que norman la
autorizacion de viajes al exterior de los funcionarios y servidores publicos o
representantes del Estado que irrogue gastos al Tesoro Publico y que se encuentren
comprendidos, entre otros, en las entidades publicas sujetas al &mbito de control de la
Ley del Presupuesto del Sector Publico;
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Que, la Oficina de Administracion mediante el Memorando N° D000430-2022-
IRTP-OA e Informe N° D000113-2022-IRTP-OA.4 del Area de Finanzas, manifiesta y
sustenta la necesidad de actualizar la Directiva N° 004-2018-IRTP, “Asignacion de
Pasajes, viaticos y Rendicidon de cuentas por Comisién de Servicios”;

Que, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto mediante el Memorando N°
D000513-2022-IRTP-OPP e Informe N° D000043-2022-IRTP-OPP-CGB emite opinion
favorable, en el marco de lo establecido en el numeral 7.2.2.3. de la Directiva N° 001-
OPP/IRTP V.2 “Gestion de Documentos Normativos, precisando dejar sin efecto la
Directiva N° 004-2018-IRTP, “Asignacion de Pasajes, viaticos y Rendicién de cuentas
por Comisién de Servicios”;

Que, mediante el Memorando N° D000525-2022-IRTP-OAJ, la Oficina de
Asesoria Juridica informa que es legalmente viable aprobar la Directiva presentada por
la Oficina de Administracion con opinion favorable de la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, asi como derogar la Directiva N° 004-2018-IRTP, “Asignacién de Pasajes,
viaticos y Rendicion de cuentas por Comision de Servicios”, aprobada por Resolucién
de Presidencia Ejecutiva N° 077-2018-IRTP;

Que, conforme lo dispuesto en el literal a) del articulo 2 de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° D000014-2022-IRTP-PE, se delega en la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto la facultad de aprobar documentos normativos que regulen
los actos de administracion interna, aprobaciéon de documentos e instrumentos de
gestion, tramites internos, lineamientos técnico-normativos y metodolégicos, directivas,
manuales, instructivos, lineamientos, entre otros, orientados a optimizar los
procedimientos administrativos de caracter interno del Instituto Nacional de Radio y
Television del Per;

Con el visto de la Oficina de Administracion, del Area de Finanzas y de la Oficina
de Asesoria Juridica, de conformidad con lo dispuesto en el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Radio y Television del Perq,
aprobado por Decreto Supremo N° 056-2001-ED modificado por Decreto Supremo N°
006-2018-MC, y de acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF,
Decreto Supremo que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comision de
servicios en el territorio nacional, en la Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de
viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, y por lo sefialado en la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° D000014-2022-IRTP;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 009-OA/IRTP V.1 “Asignacion de Pasajes,
viaticos y Rendicién de cuentas por Comisién de Servicios”, por los fundamentos
expuestos en la parte considerativa de la presente Resolucion, la misma que forma parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Derogar la Directiva N° 004-2018-IRTP, “Asignaciéon de Pasajes,
viaticos y Rendicion de cuentas por Comision de Servicios”, aprobada mediante
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 077-2018-IRTP.
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Articulo 3.- Encargar a la Oficina de Informatica y Estadistica la publicacién de
la presente Resolucién y Directiva en el Portal Institucional del Instituto Nacional de
Radio y Television del Pert — IRTP (www.irtp.gob.pe).

Registrese y comuniquese.
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OBJETIVO

Establecer los procedimientos técnicos y administrativos para la asignacion de
pasajes, viaticos y rendiciéon de cuentas por comisién de servicios, dentro y fuera
del territorio nacional, en todas las dependencias del Instituto Nacional de Radio y
Televisién del Perd — IRTP.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion obligatoria
para el personal del IRTP, para las personas sujetas al régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, asi como para guienes actlan en
representacion y realizan actividades para el IRTP, de acuerdo a las condiciones
contractuales pactadas y dentro del marco legal, siempre y cuando sus actividades
se justifiquen en el cumplimiento de los objetivos institucionales.

BASE LEGAL

Decrsto Legislativo N° 829, que crea el Instituto Nacional de Radio y Television
del Pera — IRTP.

Decreto Supremo N° 056-2001-ED, que aprueba el Reglamento de Organizacién
y Funciones del IRTP.

Decreto Supremo N° 061-2016-PCM, que aprueba adscripcion del IRTP al
Ministerio de Cultura.

Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores y
funcionarios plblicos y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto.

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

Resolucién de Contraloria N°320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno para el Sector Publico.

Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos a nivel
nacional.

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

Resolucién Directoral N°002-2007-EF/77.15, que aprueba [a Directiva de
Tesoreria N°001-2007-EF/77.15 y modificatorias.

Resolucién Directoral N° 0022-2021-EF/50.01, que aprueba la Directiva N° 0002-
2021-EF/50.01, "Directiva para la Ejecucién Presupuestaria”.
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4.1

Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15, modlflcada
por Resolucién Directoral N°004-2011-EF/77.15.

Resolucién Directoral N® 013-2016-EF-52.03, establecen disposiciones referidas
al Procesamiento del Gasto Girado, el pago de tributos mediante transferencias
electrénicas que corresponde efectuar por diversas entidades, y otros aspectos; y
modifican la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF-77.15 y la R.D. N° 005-2011-
EF-52.03

Resolucién de Superintendencia N° 300-2014-SUNAT, que crea un sistema de
emisidn electrénica de facturas y boletas de ventas.

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

Resolucion de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT, que aprueba el Régimen
de Retenciones del IGV aplicable a los proveedores y designacion de agentes de
retencion.

Resoluciéon de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT que aprueba las normas
para la aplicacion del Sistema de pagos de Obligaciones Tributarias con el
Gobierno Central.

DEFINICIONES
Para efectos de la presente directiva se entiende por:

Asignacion de Pasajes: Asignacidon econémica entregada a los comisionados
para cubrir sus gastos por el servicio de traslado aéreo, terrestre, fluvial o
maritimo, a través de la adquisicion de boletos de viaje, tickets electrénicos u otros
comprobantes de pago para su transporte al o los lugares donde se desarrollara
la comision de servicios, sea dentro del territorio nacional o en el extranjero, que
comprende la ida y retorno desde el lugar de origen, asi como el traslado entre
distritos, provincias o regiones que lo ameriten, como necesidad de la comisién a
realizar.

Comisidon de servicios: Desplazamiento temporal del comisionado por un
periodo de tiempo determinado, fuera de la sede habitual de trabajo, sea dentro
del pais o en el extranjero, por necesidad de servicio, en el marco del cumplimiento
de las funciones del IRTP.

Comisionado: Personal del IRTP, personas sujetas al régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, asi como aquellos que actian en
representacién y realizan actividades para el IRTP, de acuerdo a las condiciones
contractuales pactadas y dentro del marco legal establecido, que se desplacen
fuera de su sede habitual de trabajo por comision de servicios.

Declaracion Jurada: Parte del Formato N° 02 “Rendicion de Viaticos y
Declaracién Jurada de Gastos”, que se utiliza como documento sustentatorio
aplicable para gastos efectuados en lugares lnacce5|bles inhdspitos o alejados
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de la ciudad, pueblos, caserios, comunidades, tribus o donde no sea posible
obtener facturas, boletas de venta u otros comprobantes de pago reconocidos y
emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT. Asi como, para los
gastos de transporte dentro de la localidad donde se realiza la comisién de
servicios.

Eficiencia: Adquisicion de bienes y/o servicios al costo minimo posible en
condiciones de calidad y precio razonable?.

Gastos de transporte: Gastos por los servicios de traslado de bienes y/o
personas dentro de la localidad donde se realiza la comision de servicios.

Médulo de Tesoreria: Sistema informatico dentro del Sistema Integrado de
Gestion del IRTP que incluye la gestién de viaticos.

Sanciones Administrativas: Aquellas sanciones que se determinan y aplican
ante la accion u omisién, voluntaria o no, que contravenga las obligacionas,
prohibiciones y demas normatividad sobre los deberes de los servidores,
establecidos en las normas especificas.

Viaticos y asighaciones por comisién de servicio: Asignacién econémica
entregada a los comisionados para cubrir sus gastos de alimentacion, hospedaje
y movilidad local, comprendiendo esta Ultima a los gastos desde y hacia el lugar
de embarque, asi como aquellos requeridos para el desplazamiento dentro de la
localidad donde se realiza la comision de servicios.

RESPONSABILIDADES

Los Gerentes y Jefes de Oficina, a cargo de los érganos del IRTP, son
responsables de supervisar el cumplimiento de la presente directiva y proponer
las actualizaciones que consideren necesarias; asi como de dictar lineamientos a
las oficinas a su cargo, para gestionar con eficiencia la asignacion de pasajes,
solicitudes de viaticos y supervisar la adecuada rendicion de cuentas por comisién
de servicios por parte de los comisionados. Asi mismo, son responsables de
difundir la presente directiva al personal a su cargo, seg(in corresponda, para su
debido cumplimiento.

El Area de Finanzas, a través de Control Previo, es responsable del control de las
rendiciones de cuentas pendientes y de atender oportunamente las solicitudes de
viaticos presentados por los érganos.

El Area de Administracién de Personal es responsable de llevar el control oportuno
de las asistencias derivadas de las comisiones de servicios del personal a partir
de la comunicacion del jefe inmediato de los comisionados.

2 Se considera como consumos por dia; 01 desayuno, &
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5.5

5.6

5.7

Vi.

6.1

6.2

6.3

6.4

Es obligacion de los jefes inmediatos de los comisionados, supervisar el
cumplimiento de las disposiciones que contiene la presente directiva,
prioritariamente en los aspectos relacionados a la ejecucidén de los gastos, la
presentacion de la rendicion de cuentas y la devolucion de los saldos no utilizados
en los plazos establecidos. Asi como, la comunicacion al Area de Administracién
de Personal acerca de los comisionados a su cargo.

Los comisionados son responsables del cumplimiento de la presente directiva,
debiendo efectuar los gastos estrictamente necesarios, con un criterio de
eficiencia para la Institucion, asi como de devolver los saldos no utilizados dentro
de los plazos establecidos. El incumplimiento de esta disposicién podra dar lugar
a las sanciones administrativas que correspondan.

La Oiicina de Informatica y Estadistica es responsable del mantenimiento del
‘Modulo de Tesoreria®, soporte del proceso, y velara por la consistencia e
idoneidad de la base de datos, necesaria para el cumplimiento de la presente
directiva.

La Oficina Planeamiento y Presupuesto serd responsable de gestionar la
Certificacion de Crédito Presupuestal (CCP).

DISPOSICIONES GENERALES

La asignacién de pasajes y la atencion de viaticos se gestionara, procesara y
aprobara a través del Médulo de Tesoreria, independientemente de las gestiones
documentarias que se requieran para su adecuada gestion.

Para el caso de las Jefaturas Zonales (a cargo de las Filiales distribuidas a lo largo
del territorio nacional), las fases de solicitud, atencién y rendicion de vidticos se
realizardn en el Modulo, a través de la Oficina de Filiales.

Esta prohibido sustentar la asignacion de vidticos con recibos por honorarios, asi
como la utilizacion de la expresion “por consumo”, como detalle de |a factura
correspondiente a los conceptos de alimentacion, hospedaje u otros, debiendo
estar detallado cada concepto de gasto.

Esta terminantemente prohibido, por iniciativa del comisionado, los cambios de
proveedor o itinerario en los pasajes aéreos o terrestres, bajo responsabilidad del
responsable de autorizar la comision de servicios (establecido en el numeral
7.3.2); no obstante, de suceder, los costos adicionales generados seran asumidos
por el comisionado y/o por el responsable de autorizar la comision de servicios.

Solo los responsables de autorizar las comisiones de servicios, sefialados en el
numeral 7.3.2, podrén autorizar los cambios en los itinerarios de vuelo,
Unicamente cuando se trate de necesidad de servicios, culminacién anticipada de

L VOMIZ,
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trabajo, asi como situaciones de emergencia, desastre natural, casos relacionados
con la salud del comisionado o familiares directos, situaciones fortuitas o de fuerza
mayor que deberan ser documentalmente sustentados, en este caso, los costos
adicionales del pasaje podran ser asumidos por el IRTP con cargo a la meta del
organo correspondiente, en funcién a las condiciones contractuales establecidas
con el proveedor del servicio.

6.6 La Tarifa Unificada de Uso de Aeropuerto (TUUA) por salida de aeropuerto
nacional e internacional y/o Tarifa por uso de Terrapuerto o Terminal Terrestre,
sera rendido con cargo a los viaticos asignados.

6.7 La rendicion de cuentas de pasajes y viaticos por comisién de servicios se
sustentard con los siguientes documentos originales reconocidos por la SUNAT,
segln el Reglamento de Comprobantes de Pago y seran emitidos a nombre del
INSTITUTO NACIONAL DE RADIO Y TELEVISION DEL PERU - IRTP, con RUC
N° 20338915471, y Direccion: Av. José Galvez N°1040, Santa Beatriz —
Cercado, Lima:

v Boletos de transporte aéreo (contratapa o constancia impresa del boleto
emitido por medio electrénico).

v Boletos de transporte terrestre y/o fluvial.

v La etiqueta autoadhesiva por pago de tarifa unificada de uso de aeropuerto
(TUUA) debe ser adherido en la tarjeta de embarque.

v" Facturas electrénicas, boletas de venta electrénicos, tickets electronicos,
liquidaciones de compras u otros comprobantes de pago. Los comprobantes
de pago no deben contener enmendaduras, manchas, adulteraciones ni
borrones. Asimismo, deben estar debidamente detallados los conceptos de
los gastos de alimentacién, hospedaje u otros, de conformidad con lo
establecido en el Reglamento de Comprobantes de Pago.

v" Los comprobantes de pago (facturas electrénicas y/o Ticket), deben
presentarse con una fotocopia legibie adicional simple.

v Comprobantes de pago emitido en el pais exiranjero (para asignaciones de
viaticos fuera del territorio nacional).

v Recibo de ingresos expedido por la Oficina de Tesoreria del IRTP en el caso
de devolucion del saldo no utilizado o devolucién de viaticos.

v" La Declaracién Jurada (parte del “Rendicién de viaticos y declaracién jurada
de gastos”) suscrita y detallada por gastos referidos a la asignacién de
viaticos.

6.8 Esta prohibida la compra de bienes y servicios personales con cargo a la
asignacion de viaticos, tales como: bebidas alcohélicas, utensilios de aseo, Utiles
de escritorio, fotocopias, tarjetas telefénicas — Internet, entrada a lugares turisticos
o de espectaculos, gastos por exceso de equipaje, ropas, compra de abarrotes y
verduras.
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6.9 Para el caso de otros conceptos, diferentes a los viaticos, se podran considerar
ios siguientes (dentro del formato “Solicitud de vidticos y autonzac:on de
descuento”, incluido en el Médulo de Tesoreria):

v" Asignaciones por concepto de otros gastos, que no deberan exceder de S/

700.00. Estas asignaciones podran ser destinadas para gastos de
combustible, carburantes, lubricantes y afines, peajes y estacionamiento,
costo extra por exceso de equipaje, u otros bienes y/o servicios. [.os
respectivos comprobantes de pago deberan acreditarse en la rendicién de
cuentas.

Pasajes terrestres y/o fluviales, cuyos respectivos boletos de viaje deberan
acreditarse en la rendicidn de cuentas.

Vil. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 Disposiciones para la atencion de asignacién de pasajes y viaticos dentro
del territorio nacional

7.1.1

7.1.2

71.3

7.1.4

Todas las solicitudes de pasajes y vidticos se deberan solicitar teniendo en
cuenta las disposiciones vigentes de racionalizacién del gasto publico. Se
reconocen como asignacion de pasajes y viaticos por comision de servicio a
las actividades realizadas fuera del area de la Provincia de Lima y la Provincia
Constitucional del Callao, y aquellas que se efectuen desde el interior del pais
hacia Lima y Callao u otros destinos.

El monto de vidticos diario para comision de servicios para los comisionadaos,
seran conforme al detalle siguiente:

Tipo de Cargo Monto
Funcionarios y Empleados Publicos S/ 320.00
Titular del Pliego y Gerente General 5/ 380.00

Para la determinacién de los costos por movilidad local, los comisionados
deberan considerar el “Tarifario para Gastos de Movilidad Local en Lima
Metropolitana y Provincia Constitucional del Callao” y “Tarifario para Gastos
de Movilidad Local de las Filiales” del IRTP.

Para los casos en los que el IRTP no pueda comprar los pasajes de ida y
retorno para la comision de servicios, se le otorgara al comisionado un monto,
adicional a sus viaticos, equivalente al precio de mercado del pasaje, en
coordinacién con el Area de Logistica.

Para el otorgamiento de los vidticos, se considerard como un dia a las
comisiones de servicio cuya duracion sea mayor a cuatro (04) horas y menor
o igual a veinticuatro (24) horas. En caso la comisién sea menor a dicho
periodo, el monto del V|at|co sera otorgado de manera proporcional a las horas
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de la comision, el cual serd calculado considerando el monto de vidticos
establecido en el numeral 7.1.2.

7.1.6 Una vez concluida la comision de servicios, es de unica responsabilidad y
obligacién del comisionado efectuar la devolucion de los saldos no utilizados
dentro del plazo para la rendicién de cuentas establecido en el numeral 7.4.2.1
de la presente directiva.

7.1.7 En caso se hayan entregado los recursos (vidticos y pasajes) y no se haya
concretado la realizacion de la comisidbn de servicios, es de Unica
responsabilidad y obligacion del comisionado efectuar la_devolucion de los
fondos _recibidos en un plazo no_mayor de 24 horas. Si, ademds, dicha
comision de servicios no se concretd por responsabilidad del comisionado,
éste deberad pagar los gastos a la empresa proveedora de pasajes,
correspondientes a la penalidad aplicada y/o por el pasaje no utilizado, al
margen de las sanciones administrativas que puedan corresponder.

7.1.8 En la rendicién de cuentas de vidticos y gastos de viaje, los comisionados
deberan sustentar debidamente sus gastos con comprobantes de pago, por
servicios de movilidad, alimentacion, hospedaje y TUUA obtenidos, por lo
menos hasta por el setenta por ciento (70%) del monto otorgado. Y como
maximo, el treinta por ciento (30%) restante podré sustentarse mediante
Declaracion Jurada (incluida en el formato “Rendicién de viaticos y
declaracién jurada de gastos”), siempre que se trate de gastos efectuados en
lugares inaccesibles, inhéspitos o alejados de la ciudad, pueblo, caserios,
comunidades, tribus o donde no sea posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por Ia
Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria —
SUNAT; o por movilidades locales que no puedan sustentarse con
comprobante de pago, las que de corresponder, se ajustaran al “Tarifario para
Gastos de Movilidad Local en Lima Metropolitana y Provincia Constitucional
del Callac” y “Tarifario para Gastos de Movilidad Local de las Filiales”,
aprobados mediante la resolucion respectiva.

7.1.9 Excepcionalmente, cuando el personal se interne en zonas o lugares de dificil
acceso, inhdspitos o alejados de las ciudades, pueblos, comunidades,
caserios y/o tribus donde no sea posible obtener servicios de alojamiento y
alimentacion se podra comprar provisiones alimentarias para consumos
personales, con cargo a la asignacion de viaticos, teniendo en cuenta los
topes de declaracién jurada mencionados.

7.1.10 No se otorgarg nuevos viaticos a los comisionados que tengan una rendicion
de cuenta pendiente por viaticos otorgados anteriormente, salvo que haya,
por lo menos, realizado el registro de la rendicion de cuentas en el Médulo de
Tesoreria o se encuentre dentro de los plazos de rendicién establecidos en el

Pagina 9|18




Directiva: “Asignacion de pasajes, vigticos v rendicién de cuentas por comisidn de servicios”

TV Pera
Radio Maeciopal
Radio La Créniga

parrafo 7.4.2.1; con excepcion de aquellos que hayan sido autorizados por el
responsable del érgano correspondiente.

7.1.11 Excepcionalmente, los prestadores de servicios pueden recibir asignacion de
viaticos, siempre y cuando se encuentre estipulado en su contrato u orden de
servicio, asi como, en los términos de referencia, y que la contratacion se
encuentre vigente al momento de la comisién de servicios.

7.1.12 Las comisiones de servicio que se efectien dentro del radio urbano de trabajo,
utilizando las horas habiles que impliquen el retorno del /la comisionado/a en
el mismo dia a su residencia habitual, no genera pago de viaticos, incluyendo
aquellas comisiones de servicio que se realice con movilidad oficial del IRTP.

7.2 Disposiciones para la atencion de asignacion de pasajes y viaticos fuera
del territorio nacional.

7.21 En el caso de autorizacion de comision de servicios fuera del pais con cargo
a recursos pubiicos, estos deberan ser autorizados mediante Resolucién
Ministerial del sector publicada en el Diario Oficial “El Peruano”; asimismo, los
gastos deberan ser reducidos a lo estrictamente necesario, en virtud a las
disposiciones de racionalizacién del gasto pablico; cuya solicitud debera ser
formulada en el Médulo de Tesoreria.

7.2.2 Los vidticos para viajes al exterior seran calculados conforme a la “Escala de
Viaticos por zonas geograficas”, segln lo establecido en el Decreto Supremo
N°047-2002-PCM y su modificatoria, y se otorgaran por cada dia gue dure la
comision de servicios o evento a realizarse, a los que se podra adicionar, por
unica vez, el equivalente a un dia de viaticos, por concepto de gastos de
instalacion y traslado, cuando el viaje se realice a cualquier pais de América,
y el equivalente a dos dias cuando el viaje se realice a otro continente. No
procede la autorizacién de gastos de instalacion cuando los costos de viaticos
no son asumidos por el Estado (de acuerdo a io sefialado en el articulo 8° del
Decreto Supremo N°047-2002-PCM, su modificatoria, y las disposiciones
vigentes).

7.2.3 La solicitud de viaticos por comision de servicios en el exterior se efectuara
con el tipo de cambio del valor de venta del dia de la certificacién presupuestal
y para el pago (fase de girado) se utilizara el tipo de cambio de la fecha en la
que se realice el giro publicado por la Superintendencia de Banca, Seguros y
AFP (SBS).

Las rendiciones de cuentas y gastos de viajes deberan ser debidamente
sustentadas con documentos, por lo menos hasta por el ochenta por ciento
(80%) del monto del viatico asignado, y como méaximo hasta por un veinte por
ciento (20%) podra rendirse con Declaracién Jurada (incluida en el formato
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en el articulo 6° del Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 056-2013-PCiM.

7.2.5 En el caso que otras instituciones u organismos financien totalmente los
pasajes y viadticos del comisionado, sin ocasionar gastos al IRTP, el
responsable de autorizar la comisién, sefialado en el numeral 7.3.2 de la
presente directiva, otorgara las autorizaciones de la comisién de servicios, de
considerarlo pertinente, e informaréa al Area de Administracion de Personal y
a la Oficina de Administracién, el desplazamiento y el total de dias que
demandara la comisién de servicios.

7.26 En el caso de financiamiento parcial, el IRTP asumird los costos
complementarios de los viaticos y/o pasajes en funcién a la “Escala de
Viaticos por zonas geograficas” de manera proporcional, y asumira los demas
gastos que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos
establecidos en la comisidn de servicios. Una vez culminada la comisién de
servicios, el comisionado debera presentar un Informe de actividades a su
Jefe inmediato dentro de los plazos establecidos en el numeral 7.3.1 de la
presente directiva.

7.2.7 Los viajes al exterior que no irroguen gastos al Estado seran autorizados
mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva o de quien sea delegado.

7.3 De la solicitud y atencién de asignacion de pasajes y viaticos

7.3.1 La duracion de la comisién de servicios no debera de exceder los quince
(15) dias calendarios consecutivos en el mes. Excepcionalmente, el
responsable de autorizar la comision de servicios (sefialado en el numeral
7.3.2 de la presente directiva) podra autorizar una comisién por un plazo
mayor al sefalado, cuando se trate de situaciones de emergencia u otras
situaciones excepcionales debidamente sustentadas en el formato “Rendicion
de viaticos y declaracién jurada de gastos”. El plazo para tramitar los
reintegros o ampliaciones es de hasta quince {15) dias habiles de
concluida la comision de servicios.

Los responsables de autorizar las comisiones de servicios son:

v Para el caso de la Presidencia Ejecutiva a liberalidad de las necesidades

- de gestion, previo tramite a través de la Gerencia General o de quien se
delegue.

v El Presidente Ejecutivo, quien autoriza las comisiones de servicios del
Gerente General.

v El Gerente General, quien autoriza las comisiones de servicio gue realicen
los responsables de los drganos de la institucion (Gerentes y Jefes de
Oficinas).
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v" Los responsables de los érganos (Gerentes y Jefes de Oficina) autorizan
las comisiones de servicio del personal a su cargo. ias cuales deben estar
programadas y presupuestadas. ) '

Adicionalmente, en los casos de comisiones de servicios fuera del territorio
nacional, debera tenerse en cuenta las disposiciones del numeral 7.2.1 de |a
presente directiva.

7.3.2 Para realizar la solicitud de viaticos, el comisionado debera registrar la
informacién solicitada en el formato "Solicitud de viaticos y autorizacion de
descuento” del Modulo de Tesoreria de acuerdo a los campos solicitados (de
ser el caso, el comisionado debera indicar el programa televisivo o radial que
ocasiona la comision) , dentro de los cinco {05) dias calendarios anteriores
al inicio de la comisién de servicios y solicitar la autorizacion de su jefe
inmediato, de corresponder, asi como, del responsable del 6rgano al que
pertenece, a través del mismo Modulo.

7.3.3 Una vez que el responsable del érgano al que pertenece el comisionado
realice la aprobacién de la solicitud de viaticos, via el Médulo, dicha solicitud
se remite para la revisién y validacion del monto a asignar por Control Previo
del Area de Finanzas.

7.3.4 Posterior a ello, a través del Madulo, la Oficina de Administracién aprueba la
atencion de la solicitud de viaticos, las que se canalizaran a las siguientes
areas para su atencion, segln corresponda:

v" Control Previo del Area de Finanzas, para que (previo a la certificacion por
OPP) registre en el SIAF la fase de Compromiso. Luego, derivara al Area
de Contabilidad, para que registre el devengado y su contabilizacion. Esta
Ultima, remitira a Tesoreria, para la emisién del giro segun corresponda,
con lo cual se dara por atendida la solicitud de viaticos.

v Al Area de Administracién de Personal, para la justificacién de inasistencias
de los comisionados durante el periodo que dure la comision de servicios.

v Al Area de Logistica, cuando se requiera la adquisicién de pasajes aéreos.
Dicha area sera responsable de la adquisicién en clase economica de los
pasajes aéreos y su entrega a los comisionados, debiendo informarles
mediante teléfono, correo electrénico u otros medios los detalles del pasaje,
tales como: aerclinea, nimero de vuelo, codigo de reserva, fecha y hora de
partida vy retorno,

e@ﬂ“f*\?o;, 7.3.5 El Area de Finanzas a través de Tesoreria, atendera la entrega de los
recursos (mediante Orden de Pago Electrénica (OPE), Carta Orden, entre
otros, en la oportunidad de |a aprobacién del Devengado o al dia siguiente del
mismo.
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7.3.6 Para el registro, control y optimizacién del proceso de atencién de viaticos se
procedera de la siguiente manera:

v" En caso se trate de la asignacion de viaticos a través de medios de pago
como: Orden de Pago Electréonica (OPE), Carta Orden, u otros, su
otorgamiento quedara acreditado automaticamente mediante la fase
pagado del expediente SIAF, siendo ésta el sustento de la recepcién de los
recursos por el comisionado.

7.4 De la Rendicién de cuentas, Control y Registro de Viaticos
7.4.1 Del Informe de Actividades
7.4.1.1Para comisiones efectuadas fuera del territorio nacional: El comisionado
debera presentar un Informe de actividades, dentro del plazo establiecide en

el numeral 7.4.2.1, en el cual informara las acciones realizadas durante la
comisién de servicios, ante la Presidencia Ejecutiva.

7.4.1.2 Para_comisiones efectuadas dentro del territorio nacional: El comisionado
debera presentar un Informe de las actividades realizadas durante la comisién
de servicios a su Jefe inmediato superior, dentro del plazo establecido en el
numeral 7.4.2.1. El cumplimiento de esta medida sera responsabilidad del
comisionado y del responsable de autorizar la comision de servicios sefialado
en el numeral 7.3.2 de la presente directiva.

7.4.2 De la Rendicion de Viaticos y Declaracion Jurada de Gastos

7.4.2.1 La documentacion sustentoria de la rendicién de cuentas debera presentarse
dentro de los diez (10) dias habiles contados desde la culminacion de la
comision de servicios, cuando esta sea dentro del territorio nacional y en un
plazo maximo de quince (15) dias calendario posteriores a su retorno, en el
caso de las comisiones de servicio que se realicen fuera del territorio nacional,
no siendo este tramite necesariamente personal.

7.4.2.2 El comisionado, bajo responsabilidad, debera detallar los comprobantes de
pago que sustentan los gastos efectuados en el formato "Rendicion de
viaticos y declaracién jurada de gastos” del Médulo de Tesoreria.

7.4.2.3Una vez concluido el registro y aprobado por el responsable del d6rgano
correspondiente (sefialado en el numeral 7.3.2 de la presente directiva) via el
Mobdulo, el comisionado imprimird y consignard su firma en el formato
“Rendicion de viaticos y declaracion jurada de gastos” y lo presentara al Area
de Finanzas, adjuntando la documentacién sustentatoria de los gastos y
anotando el concepto del gasto en el reverso de cada documento de sustento.
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7.4.2.4 Es responsabilidad del comisionado la devolucién al Area de Finanzas a
través de Tesoreria o en el Banco de la Nacion, si se encuentra en provincia,
del monto correspondiente a los pasajes, viaticos u otros conceptos
asignados cuyo saldo no se haya utilizado, dentro de los plazos sefialados en
el numeral 7.4.2.1, en este Ultimo caso el comisionado debera remitir dicha
constancia de depésito via correo electrénico al encargado de viaticos.

7.4.2.5E! Area de Finanzas a través de Control Previo, informara mediante correo
electrénico a Tesoreria dentro de los 02 (dos) dias anteriores a la fecha de
pago de remuneraciones, el listado de los comisionados que no han realizado
la rendicion de cuentas de viaticos y/o la declaracion jurada de gastos dentro
del plazo establecido en el numeral 7.4.2.1 de la presente directiva, para su
retencién a través del Sistema Telecrédito de la planilla de haberes o CAS,
segun corresponda. Para el caso de quienes actlan en representacion y
realizan actividades para el IRTP, la retencidon se realizara al momento de su
pago a través del SIAF.

7.4.3 Del Control y Registro de Viaticos

El encargado de viaticos del Area de Finanzas, luego de revisar y verificar la
conformidad de la rendicién de cuentas de pasajes y vidticos por comisién de
servicios, registrara la fase de rendicién en el Modulo Administrativo del SIAF-
SP, procediendo posteriormente a entregar los documentos sustentatorios al
Area de Contabilidad para su validacion, control, registro y archivo.

7.5 De la Aplicacién de Sanciones Administrativas

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva por
parte del comisionado ocasionara la aplicacién de sanciones de acuerdo a la
normatividad vigente.

Viil. DISPOSICIONES FINALES

8.1 En situaciones de emergencia, desastres naturales, casos fortuitos o de fuerza
mayor, debidamente justificados, se atenderan las solicitudes de viaticos y pasajes
de traslado a la zona de comisién de servicio con fondos de caja chica del IRTP,
mediante vales provisionales (segan disponibilidad de caja chica) debidamente
autorizados, con cargo a ser recuperado a través del tramite de asignaciéon de
viaticos que corresponda.

En caso del robo del dinero del vidtico, de comprobantes de pagos o de ofros
documentos sustentatorios, los comisionados deben efectuar la denuncia policial
en el lugar donde ocurrié el hecho, y comunicarlo mediante informe a su Gerencia
u Oficina respectiva adjuntando la denuncia policial y documentos que justifiquen
la ocurrencia, a efectos de que dicha Gerencia u Oficina comunique a la Oficina
de Administracion para que se prosigan los tramltes que correspondan.

Pédgina 14| 18




Directiva: “Asignacién de pasajes, vidticos y rendicién de cuentas por comision de servicios”

8.3

IX.

9.1

9.2

9.3

TV Peri
Radio Nagional
Redio La Crbnics

Ante situaciones contingentes debidamente justificadas que hubieran motivado la
falta de entrega del viatico antes del inicio de la comisién de servicios, la Gerencia
a la que pertenece el comisionado solicitard el reembolso de viaticos via SGD
debiendo presentar la solicitud del viatico y la respectiva rendicién de cuentas por
el imporie del gasto realizado. El reconocimiento de dicho reembolso se
formalizara a través de la Resolucién de la Oficina de Administracién. El tramite
de dicho reembolso se realizara de manera manual hasta que se adecue dicho
mecanismo a través del SIIRTP.

ANEXOS
Anexo N° 01: Escala De Viaticos Por Zonas Geograficas - Viaticos Internacional.

Anexo N° 02: Formato N° 01 “Solicitud De Viéticos Y Autorizacion De Descuento”.

Anexo N° 03: Formato N° 02 “Rendicién De Viaticos Y Declaracion Jurada De
(Gastos”.
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ANEXO N° 01: ESCALA DE VIATICOS POR ZONAS GEOGRAFICAS -
VIATICOS INTERNACIONAL

Africa 480,00
América Central 315,00
Ameérica del Norte 440,00
Ameérica del Sur 370,00
Asia 500,00
Medio Oriente 510,00
Caribe 430,00
Europa 540,00
Oceania 385,00
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ANEXO N° 02: SOLICITUD DE VIATICOS Y AUTORIZACION DE RETENCION

COMISIONADO: SERVIDOR PUBLICC IRTP VIATICO NACIONAL FECHA
e VIATICO EXTRANJERC N*VIATICO

Gerencia y/o Oficina General | h

Apellidos yNombres DNIN®

Coreo electrénico del usuario ICondll:idn I

Cargo
M otive de la Comisién:

calidad o Casarie Distelte ‘Provincia Departamento =1 Pais
Tipo de Pasaje Ruta Salids Fochs de'Salids i Ruta de Ratemo | Focha de Retoma
Cod vilileelo de tRTF
Totst de-Dius
T g T %Y
e ;‘ i ~ Ooncepta i . Meta | Me ;‘;"“""’ ":‘; M- | Tipo de Camblo | Cantidad Totarss, (Totals. s
Tatal
1 Lox cavilioros dw esta Tilz serén llenado s por e Encargado ds Vidtlens en Finanzaa
7 Eoa datos an Délares a6l ssedn lienad o4 cuanda as brate de vormizidn de servicios Tasra dal territario nacional

El Suscrito,autoriza alINSTITUTO NAcIONL DE RADIO Y TELEVISION DEL PERU - IRTP ,a efecturar la rentecién por el importe total asignedo por concepto de viticos,
pasajes yotros gasto s solicitades en e prasente requerimiente, al no presentar la rendictén de los mismaos, dantro delplazo qua establece la Directiva vigente,

APROBADO POR:

| AUTOREZADO POR:
N° CERTIFICADD
N®EXPEGIENTE
N-COMPROBANTE

APELLIDDS Y HOMBRES
DNl

1 | i ]
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ANEXO N° 03: RENDICION DE VIATICOS Y DECLARACION JURADA DE

|
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