Lima, T4 JUL. 207
VISTO:

El Memorando N° 008-2017-INACAL/OCI del Organo de Control Interno del Instituto Nacional de
Calidad, las Notas N° 053-2017-INACAL/OA, N° 167-2017-INACAL/IOA, N° 177-2017-INACAL/OA y el
Memorando N° 132-2017-INACAL/OA de la Oficina de Adminisirasion; las Notas N° 105-2017-INACALOA-
CNT y N° 132-2017-INACAL/OA-CNT del Equipo Funcional de Contabilidad; los Memorandos N° 585-2017-
INACAL/OPP y N° 623-2017-INACAL/OPP de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; v, el Informe N° 121-
2017-INACAL/OAJ de la Oficina de Asesoria Juridicz; v,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 30224, Ley que crea &l Sisiema Naciona! vara la Calidad v el Instituto Nacional de
- Calidad, dispone que el Instituto Nacional de Ca’rd d INACAL, es un Orgenismo Pdblicc Técnico
Especializado, adscrito al Ministeric de la Produccion, con personeria juridica de derecho publico, con
competencia a nivel nacional v autonomia administrativa, funcional, técnica, econémica y financiera; ademas,
es el ente rector y maxima autoridad técnico - normativa del Sistema Nacional para la Calidad;

Que, el numeral 1.2.1 del Texto Unico Orderado de 1z Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado mediante Dacretc Supremo N° 006-2017-JUS, sefiala que los acios de

dministracion interna de las entidades, destinados a organizar o hiacer funcionar sus propias actividades o
“servicios, son regulados por cada entidad;

Que, mediante Decraio Supramo N° 047-2002-PCM, se zorueban las normas reglamentarias sobre
N autorizacion de viajes al exterior de servidores v funcionarios pblicos; modificado por el Decreto Supremo N°
m%&ZOBPCM, respecto de Iz escala v sustsniacién ds viaticos a! sxterior,
Nof’f__“ E\\ Que, mediants Decreto Supramo N° 007-2073- EF, se aprugba la nueva escala de vidticos paraviajes
M. Gutie) n comision de servicio en el termono womona{, asi como ofras di iszosiciones referidas al calculo del monfo en
elacion al tiempo de duracion de la comision de servicios v de rendicion de cuentas;

Que, mediante Memorando N° 008- 9017 i ,-\CABNJ & Crgeno de Control Interno del iNACAL,
remite a la Presidencia Ejecutiva, el Informe de Ac & ° 009 2016-INACAL/OCI, correspondiente
al periodo 01 de enero al 31 de ciciembre de 2018 ¢, donde se efecilian observacionss v
recomendaciones que deben implemantarse en iz Di ; 002-2015-INACAL/SG “Normas para |
Solicitud, Asignacién, Otorgamisnio f’\endiciéﬂ de Cusntas de Viziicos, Pasaiss v ofros gasrow‘Comla;o;.
de Servicio del Personal del Instituto ha ;

. 7



Que, mediante Memorando N° 623-2017-INACAL/OPP, la Oficina de Planificacién y Presupuesto
remite el proyecto de la Directiva N° 002-2015-INACAL/SG en su version N° 3, “Normas para la Solicitud,
Asignacion, Otorgamiento y Rendicion de Cuentas de Viaticos, Pasajes y ofros gastos en Comision de Servicio
del Personal del Instituto Nacional de Calidad”, para su respectivo trémite de aprobacion; la misma que cuenta
con la revision previa de la Oficina de Administracion y el equipo Funcional de Contabilidad, quienes han
procedido a implementar mejoras en ei documento y con ello, levantar las observaciones planteadas por el
Organo de Control Institucional del INACAL;

Que, de conformidad con el inciso ¢) del articulo 2 de la Resclucion de Presidencia Ejecutiva N° 108-
2016-INACAL/PE, modificada por Resclucién de Presidencia Ejecutiva N° 056-2017-INACAL/PE, se delego en
elita Jefe/a de la Oficina de Administracion, la facultad de aprobar directivas, lineamientos, circulares y/o
manuales, asi como todo documento de caracter normativo, respecto de los sistemas administrativos de su
competencia (Abastecimiento, Recursos Humanos, Finanzas, Contabilidad y Tesoreria);

Que, en atencion a lo expuesto, resulta necesario la emision del acto resolutivo que apruebe la version
° 3de la Directiva N° 002-2015-INACAL/SG “Normas para la Solicitud, Asignacion, Otorgamiento y Rendicion
" de Cuentas de Viaticos, Pasajes y otros gastos en Comision de Servicio del Personal del Instituto Nacional de
Calidad™;

Con las visaciones de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto y de la Oficina de Asesoria Juridica;

_ De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba las normas
reglamentarias sobre autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos y su modificatoria;
el Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que aprueba la nueva escala de viaticos para viajes en comision de
ervicio en el teritorio nacional; el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
¥ Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS; la Ley N° 30224, Ley que crea el
Sistema Nacional para la Calidad y i Instituto Nacional de Calidad; el Decreto Supremo N° 004-2015-
PRODUCE, Reglamento de Organizacion y Funciones del INACAL y su modificatoria;

SE RESUELVE:

) Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 002-2015-INACAL/SG “Normas para la Solicitud, Asignacion,
3 Otorgamiento y Rendicién de Cuentas de Viticos, Pasajes y otros gastos en Comision de Servicio del Personal
g%del Instituto Nacional de Calidad” version N° 3; la misma que forma parte integrante de la presente resolucion.

oPpP

% M\ Gutierrez 4 Articulo 2.- Notificar la presente resolucion a las unidades organicas y al personal contratado del
" Jefa j Institufo
3

<

Nacional de Calidad — INACAL.

%""'M . . C . e
Articulo 3.- Disponer la publicacion de la presente resolucion y sus anexos, en el Portal Institucional

del INACAL (www.inacal.gob.pe).

Registrese y comuniguese.

@ Maria Isabel Thong Guerrero

Jefa de 1a Oficina de Administracién
INACAL Instituto Nacional de Calidac

GAURI T
st ANAT B
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INACAL

Titulo: Normas para la Solicitud, Asignacion, Otorgamiento y Rendicion de
Cuentas de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos en Comision de Servicio del
Personal del INACAL

Version: 03

. FINALIDAD

Establecer las normas y procedimientos aplicables en la Unidad Ejecutora 1632: Administracion INACAL,
para la solicitud, asignacion, otorgamiento y rendicion de cuentas de viaticos, pasajes y otros gastos
otorgados para el desarrollo de comisiones de servicio en el interior y exterior del pais.

BASE LEGAL
N° | Norma Legal o documental Referencia aplicable
o Ley de Presupuesto del Sector Ptblico para el Afo
1| Ley " 30518 Fiscal 2017.
R Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y el
2| Ley N" 30224 Instituto Nacional de Calidad.
o Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control y de la
3 | LeyN"27785 Contraloria General de la Republica y sus modificatorias.
o Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de
4 | Ley N 27619 Servidores y Funcionarios Publicos.
Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de
5 | Ley N° 28807 servidores y funcionarios publicos se realizan en clase
econbémica.
6 | Ley N' 27815 Ley 'del ngxgo de Etica de fa Funcion Publica y sus
modificatorias.
7 Decreto Supremo N° 004-2015- | Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del
PRODUCE Instituto Nacional de Calidad - INACAL.
8 Decreto Supremo N° 008-2015- | Modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones del
PRODUCE Instituto Nacional de Calidad — INACAL.
9 Decreto Supremo N° 126-2017- | Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693,
EF Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
10 Decreto Supremo N" 304-2012- | Aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411,
EF Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
Normas reglamentarias sobre autorizacion de viajes al
0 - -
11 ggc[:\;eto Supremo N° 047-2002 exterior de servidores y funcionarios publicos, modificado
por el Decreto Supremo N" 056-2013-PCM.
12 Decreto Supremo N° 007-2013- | Regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comision
EF de servicios en el territorio nacional.
13 Resolucién de Contraloria N° Aprueba las Normas de Control intemo.
320-2006-CG
Resolucion Ministerial N°© 296- Aprueba la Directiva General N° 007-2009-PRODUCE
14 9009-PRODUCE “Directiva de procedimientos para las autorizaciones de
i viajes al exterior en el Ministerio de la Produccion”
15 Resolucion Directoral N° 002- Aprueba la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15
2007-EF/77.15 y sus modificatorias.
16 Resolucion de Superintendencia | Aprueba el Reglamento de Comprobantes de Pagoy sus
N 007-99/SUNAT modificatorias.
ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, segln corresponda, son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio para todas las personas al servicio de la Unidad Ejecutora 1632: Administracion
- INACAL (en adelante, INACAL), cualquiera sea su modalidad de contratacion, y para aquellas
personas que, en su representacion, realizan viajes al interior y exterior del pais, para cumplir o
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participar en una comisién de servicios.
4, DEFINICIONES

44. Area Usuaria: Es el Organo o Unidad Organica, que presenta la solicitud de viaticos, pasajes y
otros gastos para comisiones de servicio a realizarse en el interior o en el exterior del pais.

4.2. Comision de servicios: Desplazamiento dentro o fuera del territorio nacional que realiza el
comisionado para desarroliar funciones y/o labores estrictamente indispensables y que
contribuyen al logro de los objetivos y fines del INACAL.

43. Comisionado: Toda persona al servicio del INACAL, cualquiera sea su modalidad de
contratacion o que en representacion del INACAL realiza viajes al interior y/o exterior del pais,
para cumplir o participar en una comision de servicio.

4.4. Otros Gastos: Gastos incurridos por el chofer, en cumplimiento de la comisién de servicios con
el vehiculo institucional, distintos a los otorgados por el concepto de viaticos y pasajes como
combustibles y carburantes, lubricantes, grasas y afines.

4.5.  Programacion Mensual de Comision de Servicios: Es el documento que cada Unidad
Orgénica elabora detallando el cronograma de comisiones de servicios que efectivamente
realizarén, de corresponder, para la cual debera tener en cuenta las actividades a realizar
de acuerdo a sus planes, programas y actividades previstas en su respectivo Plan
Operativo Institucional. La referida programacion debe ser autorizada por Secretaria
General conforme al Anexo N°11, para el trimite administrativo en la Oficina de
Administracion.

Programacion Anual de Comisién de Servicios para brindar servicios de calibracion de
balanzas en estaciones de pesaje a nivel nacional: Documento con el que la Direccion de
Metrologia alcanza el cronograma anual de comisiones de servicios mediante las cuales
brindaran servicios de calibracion de balanzas en estaciones de pesaje a nivel nacional,
de acuerdo al control de vigencia de las calibraciones que dicha Direccion implementa.
La referida programacion debe ser autorizada por Secretaria General conforme al Anexo
N° 11, para el tramite administrativo en la Oficina de Administracion.

47. Rendicién de Cuentas: Sustentacion documentada de los gastos incurridos por el comisionado,
que se debe efectuar obligatoriamente al término de la comision de servicio. Se sustenta con
comprobantes de pago o Declaracion Jurada, cuando corresponda.

4.8. SIAF-SP: Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico. Constituye el
medio informatico oficial para el registro, procesamiento y generacion de la informacion
relacionada con la Administracion Financiera del Sector Piblico.

4.9. Viaticos: Asignacion dineraria que se otorga al comisionado para cubrir los gastos personales
de alimentacion (incluye también alimentos crudos o envasados comprados durante la comision
que se realiza en lugares que no hay servicios de alimentacion, el cual debe indicar que
corresponden a desayuno, almuerzo y cena), hospedaje, movilidad hacia y desde el lugar de
embarque y para su desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de servicio, por
viajes realizados dentro y fuera del territorio nacional, con cargo a rendir cuenta debidamente
documentada.

Directiva N° 002-2015-INACAL Pag. 4140




Version: 03
(== Titulo: Normas para la Solicitud, Asignacion, Otorgamiento y Rendicion de | Facha de Vigencia:
Cuentas de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos en Comision de Servicio del
A Personal del INACAL

5. ABREVIATURAS

PCM: Presidencia del Consejo de Ministros.
PE: Presidencia Ejecutiva.

SG: Secretaria General.

OA: Oficina de Administracion.

OAJ: Oficina de Asesoria Juridica.

OPP: Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
OCOOP: Oficina de Cooperacion Internacional.
PDP: Plan de Desarrollo de las Personas al Servicio del Estado.
RRHH: Equipo Funcional de Recursos Humanos.
EFC: Equipo Funcional de Contabilidad

EFA: Equipo Funcional de Abastecimiento
EFT: Equipo Funcional de Tesoreria

6. DISPOSICIONES GENERALES
6.1 ESCALA DE VIATICOS POR VIAJES A NIVEL NACIONAL
Los viaticos por viajes a nivel nacional en comisiones de servicios se sujetan a la escala de
vidticos aprobada por el Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de

viticos para viajes en comision de servicios en el territorio nacional o norma que lo sustituya.

En concordancia con dicho decreto supremo, los viaticos diarios por viaje dentro del terriforio
nacional se fijan conforme a la siguiente escala:

VIATICOS POR COMISION DE
CARGOS Y NIVELES SERVICIOS (S) Por dia

a) Presidencia Ejecutiva y Secretaria General. S/ 380,00
b) Directores/as, Jefes/as de Oficinay

Asesores/as de la Alta Direccion 5/320,00
¢) Servidores/as civiles, independientemente

del vinculo que tengan con el INACAL;

incluye aquellos que brindan servicios de

consultoria, asesoria o locacion de servicios S/250.00

que, por la necesidad o naturaleza del ’

servicio, requieran realizar viajes al interior

del pais.

6.2. DURACION DE LA COMISION DE SERVICIOS
Cuando la comision de servicio dentro del territorio nacional tenga una duracién mayor a cuatro

(4) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas, se considerara como un dia de comision. En
el caso que fa comision de servicios demande un periodo inferior a cuatro (4) horas, el monto del
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viatico sera otorgado de manera proporcional a las horas de la comision (monto de la escala de
viatico / niimero de horas empleadas). Las comisiones de servicio con una duracion mayor a
quince (15) dias calendarios, deberan contar con la autorizacion de SG, conforme al Anexo
N°3.

Todas las comisiones de servicios deberén estar debidamente sustentadas y justificadas por el
responsable del Area Usuaria solicitante, las que deberan estar necesariamente
consideradas en las programaciones mensuales o anual segtin corresponda.

6.3. ESCALA DE VIATICOS POR VIAJES AL EXTERIOR

La asignacion de viaticos por viajes al exterior del pais se sujeta a la escala de viaticos por zonas
geograficas establecida por el Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N° 056-2013-PCM, o norma que lo sustituya. En concordancia con dichos dispositivos,
los viaticos diarios por viajes al exterior se fijan conforme a la siguiente Escala:

ZONAS GEOGRAFICAS VIATICOS (US$)
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

Para el calculo de la moneda extranjera, se aplicara el tipo de cambio vigente del dia, de acuerdo
a lo publicado por la Superintendencia de Banca, Seguros y AFP.

PROGRAMACION DE LA COMISION DE SERVICIOS

6.4.1 Para los viajes al exterior del pais: Los viajes de comision de servicios al exterior del
pais deben ser programados de manera bimensual y presentados a la OA treinta (30)
dias calendario antes de iniciado cada bimestre por el responsable del Organo o Unidad
Orgéanica, de acuerdo a sus planes, programas, actividades y en cumplimiento de las
metas del Plan Operativo Institucional del afio fiscal vigente, previamente autorizada
dicha programacion por Secretaria General, conforme al Anexo N°11.

6.4.2 Paralos viajes al interior del pais: Los viajes de comision de servicios al interior del pais,
deberan ser programados de manera mensual y presentada a la OA con diez (10) dias
calendario antes del inicio de cada mes, bajo las mismas condiciones sefialadas
precedentemente.

6.4.3

Excepcion de programacion: Se exceptua de los plazos de programacion previstos en los
numerales 6.4.1y 6.4.2, ala PE, SG, Asesores/as de la Alta Direccion, Directores/as
y Jefes/as de Oficina.
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7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.4 DE LA SOLICITUD

7.1.1 Para el interior del pais: La solicitud de viaticos y pasajes para comisiones de servicios
en el territorio nacional que se encuentran establecidas en la programacion mensual de
comision de servicios autorizada por SG, debe ser presentada a la OA con una
anticipacion de siete (7) dias habiles de la fecha de inicio de la comisién de servicio.

7111 Las Areas Usuarias, deberan presentar la solicitud de viticos y pasajes
utilizando los siguientes anexos:

- Anexo N° 3: Solicitud de Viaje (el que corresponda)

- Anexo N° 4: Informe Técnico Sustentatorio

- Anexo N° 5y 5A: Planilla de Viaticos y/o Solicitud de Pasajes — SIGA.
- Anexo N° 6: Recepcion de Viaticos por Comision de Servicios

- En caso de corresponder la comision de servicio a un servicio de
calibracién, se debe adjuntar ademas, la cotizacién del servicio a
realizar, la factura correspondiente del pago por el servicio y el
cronograma de actividades detallado (incluyendo lugares a visitar y
labores diarias a realizar).

7.1.1.2 En los casos que se requiera el traslado de equipos para el cumplimiento
de los objetivos y metas de la comision de servicios, debera precisarse el
defalle de estos y solicitar al EFA su traslado mediante una empresa de
carga que brinde las garantias correspondientes.

Los bienes trasladados quedan asignados al comisionado una vez
recogidos de la empresa de carga, previa revision de las condiciones de
los equipos. El comisionado debera tomar las previsiones a efecfos de
que los equipos permanezcan con la debida custodia durante el periodo
de la comision y luego entregar los equipos a la empresa de carga para su
retorno, bajo la misma modalidad de envio.

7.1.1.3 Los equipos que requieran ser trasladados deben confar con la
autorizacion del area de Control Patrimonial del Equipo Funcional de
Abastecimiento, bajo responsabilidad de la persona que traslada los
equipos; conforme al Anexo N°12.

El EFA debe garantizar que los equipos que salen para brindar servicios
mediante comision de servicio cuenten con los seguros
correspondientes, bajo responsabilidad.

7.1.2 Viajes no programados: Los viajes de comision de servicios a realizarse en el territorio
nacional que tengan caracter de imprevisto (no programado), deberéan contar con la
documentacion sustentatoria necesaria. Las solicitudes de viajes no programados deberan
ser sustentados y justificados por el Jefe del Area Usuaria las razones por la cual no fue
incluida en la programacién mensual, debiendo tramitar fa autorizacion correspondiente
de la SG.
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Podra exonerarse de los plazos establecidos en la presente Directiva, cuando el otorgamiento
de vidticos y pasajes, sea en caso de emergencia o urgencia.

7.1.3 Para el exterior del pais: La solicitud de viaticos, pasajes y otros gastos para comisiones
de servicio a realizarse en el exterior del pais, debe ser presentada a SG, debiendo remitir
la informacién que sustente el interés nacional o especifico de la institucion, a fin de
realizar el tramite correspondiente.

7.1.3.1 Cuando se incurra en gastos': (Véase Anexo N° 1)

a) Cuando se requiera confirmar con un plazo de hasta treinta (30) dias
calendario la participacion del comisionado al evento en el exterior del pais:

v Autorizacion de la PCM: La solicitud se presentara con una antelacion
a noventa (90) dias calendario de la fecha prevista a realizarse el viaje.

v Autorizacion de la PE del INACAL: La solicitud se presentara con una
antelacion a cuarenta (40) dias calendario de la fecha prevista a
realizarse el viaje.

b) Cuando no se requiera confirmar la participacion del comisionado al evento
en el exterior del pais:

v Autorizacién de la PCM: La solicitud se presentara con una antelacion
a sesenta (60) dias calendario de la fecha prevista a realizarse el viaje.

v Autorizacion de la PE del INACAL: La solicitud se presentara con una
antelacion a diez (10) dias calendario de la fecha prevista a realizarse
el vigje.

7.1.3.2 Cuando no se incurra en gastos: (Véase Anexo N° 2)

v Autorizacién de la PE del INACAL: La solicitud se presentard con una
antelacion de quince (15) dias calendario de la fecha prevista a realizarse
el vigje.

74.4 Las Areas Usuarias, deberan presentar la solicitud de viticos, pasajes y otros gastos
utilizando los siguientes anexos:

- Anexo N° 3: Solicitud de Viaje (el que corresponda)
- Anexo N° 4: Informe Técnico Sustentatorio.
- Anexo N° 5y 5A: Planilla de Viaticos y/o Solicitud de Pasajes — SIGA.

- Anexo N° 6: Recepcidn de Viaticos por Comision de Servicios.

7.2 DE LA CERTIFICACION PRESUPUESTAL

Para toda autorizacion de viaticos y pasajes, la OPP a solicitud def EFC y/o EFA aprobara la

‘ Incluye los casos que se autorizan por Resolucién de PE del INACAL (articulo 10 de la Ley de

Presupuesto del Sector Publico vigente).
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Certificacion de Crédito Presupuestario en el SIAF-SP, conforme a lo establecido en el articulo
77° del TUO de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto, aprobado
por Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

7.3 DE LA AUTORIZACION

7.3.1 Por la OA: Para el caso de comisiones de servicios al interior def pais, el/la Jefe/a de la
OA autoriza el framite administrativo correspondiente, a través de V°B° en el Anexo
N° 3.

7.3.2 Por Resolucion Suprema: Para la autorizacion de viajes al exterior con cargo a recursos
publicos, se canaliza a través de la PCM y se autoriza mediante Resolucion Suprema
refrendada por el Presidente del Consejo de Ministros, de conformidad con la Ley de
Presupuesto del Sector Plblico para el afio Fiscal correspondiente; salvo que el viaje al
exterior se efectlie en el marco de la negociacion de acuerdos comerciales o tratados
comerciales y ambientales, negociaciones econdmicas y financieras y las acciones de
promocion de importancia para el Per(; en cuyo caso la autorizacion se realiza por
resolucion del titular de la entidad.

7.3.3 Por Resolucion del Titular de la Institucion: Los viajes al extranjero que no ocasionen
ningln tipo de gasto al Estado se autorizan mediante Resolucién del Titular de la
Institucion, conforme lo dispone el articulo 11° del Decreto Supremo N° 047-2002-PCM,
debiendo consignarse el organismo o entidad que asumira los gastos de viaje y el motivo
del mismo.

7.4  DEL TRAMITE

7.41  Los responsables de cada Area Usuaria elaboran la Solicitud de Viaje - Anexo N°
3, en el Sistema Infegrado de Gestién Administrativa. Dicho documento debe
estar debhidamente suscrito por el jefe inmediato, que autoriza la comision de
servicio, la misma que tendra caracter de "Declaracién Jurada" debiendo indicar
los siguientes datos:

i.  Datos del comisionado: Nombres y apellidos de la persona que realizara el
viaje.

ii. Dependencia: Indicar el Area usuaria en el cual labora el comisionado.

iii.  Motivo del viaje: Consignar la informacion que indique el objetivo del
evento o la misién que cumplira y la meta que se espera alcanzar,
detallando un cronograma diario de actividades, el mismo que debe estar
debidamente visado por el jefe inmediato.

7.4.2  El Jefe del Area Usuaria, remitira la solicitud de viaticos, pasajes y otros gastos por
comision de servicios, adjuntando los formatos sefialados en el numeral 7.1.4 de la
presente Directiva:

a) Para viajes al interior del pais: A la OA, para su respectiva autorizacion del inicio
del tramite previsto en el numeral 7.3.1.

b) Para viajes al exterior del pais: Remitirse al Anexo N° 1y Anexo N° 2, segin
corresponda.

7.4.3  Derivacion de solicitud a las areas responsables: Una vez autorizado el tramite de la
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comision de servicios dentro del territorio nacional, 0 autorizada la comision de servicios
al exterior del pais, mediante Resolucion de PE o Resolucion Suprema de la PCM, seglin
corresponda, la OA remitiré la solicitud de viéticos, pasajes y otros gastos por comision
de servicios y dispondré al:

a) EFA: Para que efectlie la reserva y compra de los pasajes aéreos. Una vez obtenidos
los pasajes, la persona responsable de dicha labor, informara al comisionado el
itinerario a fin que éste otorgue su conformidad, luego del cual se procedera a pagar
el boleto y entregarlo al comisionado.

b) EFC: Parael tramite de los viaticos, efectuando el registro de las fases del compromiso
y devengado en el SIAF-SP, para su posterior remision a Tesoreria.

¢) EFT: Para que efectie la fase de girado y el pago al comisionado mediante deposito
en cuenta bancaria o, excepcionalmente, a través de la emision de cheque.

7.4.4  Viticos con uso de vehiculo institucional: Cuando la comision de servicios se
realice utilizando vehiculos de la institucion y/o vehiculos de otra entidad, el responsable
del Area Usuaria a la que pertenece el comisionado solicitara la asignacion de viaticos
para el conductor del vehiculo, los fondos para la compra de combustible y para el pago
por peaje (otros gastos) seran asignados exclusivamente al conductor para los gastos
que genere el uso de vehiculo institucional.

74.5  Pasajes Aéreos

a) Entodos los casos, se debera utilizar los pasajes aéreos de categoria economica, a
fin de evitar mayores gastos y la afectacion innecesaria del Presupuesto Institucional.

b) LaOA remitira al EFA, copia de la Planilla de Viaticos, cuando se requiera la compra
de pasajes aéreos.

¢) ElEFA efectuara la adquisicion de los pasajes aéreos, debiendo informar al Area
Usuaria y al comisionado, la informacion sobre el horario del vuelo programado, la
linea aérea a contratar y demas informacion de interés del comisionado. El
comisionado debera confirmar la aceptacion de los horarios de vuelos, via correo
electronico, a fin de que el EFA procese con el tramite del pago de los pasajes
aéreos.

d) Lamodificacion de fecha del pasaje aéreo adquirido por el EFA, s6lo procede con
autorizacion de la OA, dentro de las cuarenta y ocho (48) horas previas a la fecha de
viaje para efectuar la comision de servicio.

7.5 DELARENDICION DE CUENTA

7.5.1 Plazo para rendicion de cuenta: La rendicion de cuenta debidamente documentada
para los viajes al interior y/o exterior del pais debe ser presentada a la OA, bajo
responsabilidad del comisionado, en los siguientes plazos:

a) Para viajes al interior del pais: En un plazo no mayor a diez (10) dias habiles,
contados desde la culminacion de la comision de servicios; salvo que ésta haya sido
ampliada para una duracion mayor, en cuyo caso, el plazo para la rendicion de
cuentas se computara desde la culminacion de la comision ampliada.
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b) Para viajes al exterior del pais: En un plazo no mayor a quince (15) dias calendario,
contados desde la culminacion del viaje.

7.5.2 Rendicion de cuentas documentada: La rendicién de cuentas documentada por viajes
al interior y/o exterior del pais debe ser presentada conforme a los siguientes formatos:

a)  Anexo N° 5: Planilla de Viaticos, debidamente suscrita por el comisionado y el
Jefe del area usuaria.

b) Anexo N° 7: "Rendicion de cuentas de vidticos y gastos de viaje",
debidamente suscrifo por el comisionado y jefe del area usuaria o equipo
funcional respectivo, con el detalle cronolégico de los comprobantes de
pago debidamente visados.

1. Para el caso de los viajes en comision de servicio a nivel nacional, la
rendicion de cuenta debera ser sustentada con documentos originales,
de acuerdo al siguiente detalle:

e Boletas de venta, boletas electronicas (usuario).

e  Factura (usuario y copia SUNAT), facturas electronicas

o Ticket de maquina registradora (original, copia SUNAT), los que
necesariamente deben indicar en forma escrita o impresa el

RUC del Instituto Nacional de Calidad (RUC N° 20600283015).

o Boleto aéreo y/o terrestre (Fisico o electronico a nombre del
comisionado y del INACAL).

o Estampillas del pago por el uso del terminal aéreo y/o terrestre.

e Los comprobantes de pago deben contener la siguiente
informacion y cumplir con:

v" Fecha de emision.

v Emitidos indicando el RUC N° 20600283015, a nombre del
Instituto Nacional de Calidad - INACAL.

v" Detalle del gasto efectuado con sus importes respectivos
(no se aceptan comprobantes que sefalen como concepto
de gasto: por consumo o alimentos).

v" En el caso de comprobantes por alojamiento y/o hospedaje
debera consignar el nombre de la persona comisionada.

e La documentacién debe presentarse sin enmendaduras,
borrones o adiciones escritas.

o  Deberan estar foliados y engrapados en hojas de papel para
facilitar su archivo.

o En el caso de que la comisién haya utilizado movilidad de Ia
entidad, el chofer debera adjuntar a su rendicion el reporte del
GPS de los dias que durd la comisién, ef cual deberd ser
proporcionado por el responsable del area de transportes.

2. Para el caso de los viajes en comision de servicio a nivel internacional,
la rendicién de cuentas debera ser presentada con documentos
sustentatorios de los gastos efectuados; de acuerdo al siguiente
detalle:
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o Los comprobantes de pago (facturas, ticket de ventas, etc.)
emitidos a nombre del INACAL, con excepcion de aquellos que
resulte  materialmente  imposible  consignar  dicha
denominacion, debiendo considerar como minimo el nombre,
denominacion o razén social y el domicilio del transferente o
prestador del servicio, la naturaleza u objeto de la operacion, y
la fecha y monto de la misma.

e las facturas manuales o electrénicas emitidas de acuerdo a la
legislacion tributaria de cada pais.

e Boarding pass o tarjeta de embarque, ticket de embarque u
otro documento que sustente la hora de partida y llegada del
avioén.

= La documentacién debe presentarse sin enmendaduras,
borrones o adiciones escritas.

»  No se aceptaran comprobantes ilegibles, seccionados, con
borrones o enmendaduras.

= Deberéan estar foliados y engrapados en hojas de papel para
facilitar su archivo.

=  Todos los documentos que sustentan gastos, deben contener
al reverso de cada Comprobante de Pago la firma del
comisionado; asimismo el formato de rendicion de cuentas de
viaticos debera ser firmado por el Jefe del area usuaria en senal
de conformidad.

¢) Anexo N° 8: Declaracion Jurada, debidamente suscrita por el comisionado.

1. Para el caso de viajes al interior del pais, de ser necesario, la
sustentacion de viaticos no podra exceder el treinta por ciento (30%)
del monto otorgado por viaticos, siempre que no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con
lo establecido por la Superintendencia Nacional de Administracion
Tributaria - SUNAT.

2. En el caso de viajes al exterior del pais, la sustentacion de viaticos
mediante Declaracion Jurada no podréa exceder el veinte por ciento
(20%) del monto de viaticos asignado, se aplica el mismo porcentaje
a los gastos de instalacion en caso se hubiesen otorgado.

3. Encaso de movilidad local se considerara:
e Traslado de su domicilio a las sedes del INACAL para recojo de
equipos y/o materiales necesarios para el cumplimiento de los

objetivos y metas de Ja comision de servicios y, posteriormente a la
agencia de viajes o aeropuerto.
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o Traslado de su domicilio al aeropuerto o a la agencia de viajes (si es
realizado por via terrestre) y viceversa.

o Traslado del aeropuerto o de la agencia de viajes al hospedaje y
viceversa.

o Traslado del hospedaje al lugar que constituye el destino de la
comision de servicios y viceversa, siempre y cuando el lugar sea
distinfo al sitio de hospedaje.

e Traslado utilizando transporte terrestre y/o fluvial, excepcionalmente
cuando no sea posible obtener comprobantes de pago, detallando la
zona rural de Ja comision.

e Traslado a fravés de animales de carga, en lugares donde no exista
disponibilidad de uso de vehiculos de transporte o la zona no permita
Su acceso.

4. Los gastos de alimentacion y hospedaje se daran sélo en casos
excepcionales en los que el destino de la comisién de servicios se
realice en lugares donde no es posible obtener comprobantes de pago
0 se encuentra en estado de emergencia.

d}  Anexo N° 9:” Informe de participacion en la reunién, evento, curso u otros”,
debidamente suscrito por el comisionado.

e) De ser el caso adjuntar el Recibo de ingreso de caja con la devolucién del
saldo de viaticos y por especifica de gasto.

7.5.3 Devolucion de saldo: La devolucion del saldo no ejecutado de viaticos debe ser
entregado al EFT en un plazo no mayor a cuarenta y ocho (48) horas de culminada la
comision de servicio, por lo cual recibirad un comprobante de ingreso de caja, el mismo
que adjuntara al Anexo N° 7: Rendicién de cuentas de viaticos y gastos de viaje.

7.5.4 Falta de rendicién de cuenta: EI EFC comunicaré a la OA sobre los comisionados que
no hayan presentado la rendicion de cuenta documentada dentro del plazo previsto en el
numeral 7.5.1 de la presente Directiva, a fin que se solicite al comisionado que efectie la
respectiva rendicion de cuenta; bajo apercibimiento de derivar la documentacion
sustentatoria de la falta de rendicion de cuenta, a la instancia correspondiente para la
aplicacion de la medida disciplinaria que corresponda, de acuerdo a lo establecido en la
normatividad vigente.

7.5.5 Conformidad de la rendicion de cuentas:

a) Luego de revisada la rendicion de cuenta documentada y de encontrarse
conforme, elfla responsable del EFC colocara su V°B° en el Anexo N° 7
Rendicion de Cuentas de Viaticos y Gastos de Viaje, que constituye la
conformidad de la revisién de la Rendicidn de Cuenta para su posterior registro
en el SIAF-SP la liquidacion y contabilizacién respectiva. Caso contrario, se
devuelve al comisionado para la subsanacion correspondiente otforgandole un
plazo de dos (2) dias habiles para subsanaria y continuar con la rendicién de
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cuentas en el SIAF-SP y su contabilizacion respectiva.

b) Los gastos por conceptos no autorizados, asi como los montos correspondientes a
comprobantes de pago mal emitidos no aceptables legaimente, son asumidos por el
comisionado, para lo cual debe devolver dichos montos al EFT.

¢) Cuando la comision de servicio se realice en vehiculo oficial del INACAL, solo se
reconocera la movilidad hacia y desde el lugar de embarque.

d) Larendicion de cuentas de los conductores de vehiculos en comision de servicio debe
ser visada por el responsable del Area Usuaria a quién se le brindé el servicio de
transporte.

e) Los datos consignados asi como la veracidad de los documentos presentados en la
rendicion de cuentas son de responsabilidad del comisionado.

f) Los formatos de rendicion de cuentas deberan ser suscritos por el jefe inmediato del
comisionado, quien realizé la solicitud de la comision de servicios.

g) En los casos de cambios generados por razones y/o inconvenientes no previstos
luego de haberse cobrado el importe total del fondo asignado para la adquisicion de
combustibles y pagos de peajes (otros gastos), es obligacion del comisionado
devolver al area responsable (EFT) el integro de los fondos recibidos dentro de las
cuarenta y ocho (48) horas de la fecha autorizada para el inicio de la comision de
servicio.

7.5.6 Irregularidad y/o adulteracion: Ante cualquier presunta irregularidad y/o
adulteracion de documentos que se presente en la rendicion de cuentas, el EFC
debera informar a la OA sobre lo advertido, quien a su vez derivara todo a la
Secretaria Técnica de los Organos Instructores del Procedimiento Administrativo
Disciplinario del INACAL, para calificar Ia conducta infractora del comisionado, sin
perjuicio de que se inicien las acciones legales que correspondan.

7.5.7 Del reembolso de viaticos en Comision de Servicios:

7571  Elreembolso de viaticos, procede tinica y exclusivamente ante situaciones
excepcionales debidamente justificadas que hubieran motivado la falta de
entrega del vitico antes del inicio de la comision de servicios o la
ampliacion del viaje. Para ello el comisionado contaréa con la aprobacion
del Area Usuaria y debera estar autorizado por la OA, debiendo solicitar el
reembolso dentro de los cinco (5) dias habiles de concluida la comision de
servicios como plazo maximo para poder efectuar la tramitacion
correspondiente.

757.2 Para efecto del reembolso de viaticos la OA emitiré la correspondiente
Resolucion Jefatural, siempre que se justifique y esté sustentado con la
siguiente documentacion:

a) Anexo N° 4: Informe Técnico Sustentatorio.

b) Anexo N° 5y 5A: Planilla de Viéticos y/o Solicitud de Pasajes — SIGA.
¢) Anexo N° 7: Rendicién de cuentas de viaticos y gastos de viaje.

d) Anexo N° 8: Declaracion Jurada.
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e) Anexo N° 9: Informe de participacion en la reunién, evento, curso u otros
7.6 DELAS RESPONSABILIDADES:

a) Del comisionado:
- Cumplir personal y cabalmente la comision de servicios asignada.

- Usar los recursos asignados exclusivamente para los fines institucionales a los
que han sido destinados.

- Rendir cuenta de los viaticos y otros gastos otorgados para la comision de
servicios, en los plazos establecidos en la presente Directiva.

b) Del Area Usuaria:
- Elaborar el Informe Técnico Sustentatorio - Anexo N°4

¢) Dela OA:
- Consolidar el expediente de auforizacion de viajes al exterior para continuar con
el tramite ante la OAJ para la elaboracion del proyecto de resolucion - Anexo N°

10.

- Realizar, a través del EFC, el control de los viaticos otorgados y la revision de
la rendicion de cuenta documentada, teniendo la facultad de realizar
observaciones pertinentes de acuerdo a las directivas y normas de control.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

81 No se otorgaran asignaciones de vidticos a comisionados que tengan anticipos
pendientes de rendicion de cuentas por viaticos asignados para el cumplimiento de una
comision de servicio, salvo que estén dentro de los plazos establecidos para dicha
rendicién, sin perjuicio de efectuar la rendicion dentro del plazo establecido.

Seré de responsabilidad del jefe inmediato que autoriza la nueva comisién de servicios
velar por el cumplimiento de la rendicién de los viaticos otorgados anteriormente al
colaborador comisionado que vuelve a salir en comision de servicios, en el plazo
establecido. En estos casos, el comisionado dejara los documentos y de ser el caso el
efectivo para la devolucion, que sustentan la rendicion, los que deberéan ser presentados
por su jefe inmediato en el plazo establecido, debiendo posteriormente el comisionado
regularizar la firma en los formatos de la rendicion.

8.2 La OA autorizara a través de Resolucion el reembolso de vigticos, inicamente ante situaciones
contingentes debidamente justificadas que hubieran motivado la falta de entrega del viatico
correspondiente antes del inicio de la comision de servicio, o cuando se hubiera extendido el
tiempo inicialmente previsto para el desarrollo de la comision.

8.3  Enlos casos de comisiones de servicios con una duracién mayor de 15 dias, el deposito de los
viaticos se podré realizar en partes, a efectos de garantizar la integridad personal de los
comisionados y los recursos de la entidad.

84 Los viajes que tengan caracter de imprevistos y/o urgentes, excepcionalmente, podrén ser
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atendidos con los fondos de la caja chica, de acuerdo a las normas de tesoreria vigentes.

8.5 El costo de los pasajes terrestres y fluviales, se consideran en las respectivas planillas de
viaticos, incluyendo el gasto del traslado que se realicen a los distritos considerados como zonas
rurales o que se encuentren alejados, previa evaluacion del responsable que autoriza la comision
de servicio. Los pasajes por via terrestre, seran adquiridos por el comisionado.

8.6  En caso de cambio de fecha de la comision, el jefe inmediato del comisionado debera informar,
con una anticipacién no menor a cuarentiocho (48) horas, el cambio de fecha de la comision a
la OA, a fin de reprogramar el giro del cheque y/o depésito en la cuenta de ahorros del
comisionado.

8.7  De postergarse o suspenderse la comision de servicio luego de haberse cobrado el importe total
del viatico, es obligacion del comisionado devolver al EFT el integro de los fondos recibidos,
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas de la fecha autorizada para el viaje, sean comisiones
de servicio dentro del territorio nacional o al exterior del pais.

88 Los pagos de penalidades por reprogramacion de fechas en los pasajes aéreos (una vez
emitidos) deberan ser debidamente justificados por el &rea usuaria; en caso contrario sera
asumido por el comisionado.

8.9 Si a efectos de realizar la comision de servicios, al comisionado se le asignara algln bien
patrimonial, éste se hace responsable por el buen uso y cuidado del mismo; el cual sera devuelto,
una vez culminada la comision de servicio.

810 En caso de pérdida o extravio del bien asignado, el comisionado debera comunicar el hecho al
EFA, correspondiéndole al comisionado, efectuar el pago de la franquicia que determine la
compaiiia aseguradora, para su reposicion segiin sea el caso.

8.11  Las situaciones no previstas en la presente Directiva seran evaluadas por ellla Jefe/a de la OA,
a fin de determinar los procedimientos correspondientes.

9. REGISTROS

Producto de la ejecucién de la presente directiva, se deben generar los siguientes registros:

Responsable de

Ne Registro su Requisitos minimos
administracion
1 Solicitud de Viaje, Informe Técnico OA Documento firmado y visado

por el Jefe del Area Usuaria.
Documento firmado por el

Sustentatorio, Planilla de Viaticos.

2 Recepcion de viaticos por comisién

de servicios, Declaracion Jurada. OA comisionado.
Documento firmado por el
3 Rendicion de cuentas de viaticos y 0A Jefe del Area Usuaria, el
gastos de viaje. comisionado y el
responsable del EFC.
Copia del expediente para tramitar la Expediente - completo, - de
4 SG acuerdo al Anexo N° 10

autorizacion de viaje. (segiin corresponda).
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10. ANEXOS

Forman parte de la presente Directiva los siguientes documentos de uso obligatorio:

- Anexo N° 1: Procedimiento de Asignacion de viaticos, pasajes y otros gastos para comisiones de
servicios en el exterior del pais cuando se irrogan gastos.

- Anexo N° 2: Procedimiento de Asignacion de viaticos, pasajes y otros gastos para comisiones de
servicios en el exterior del pais cuando no se irrogan gastos.

- Anexo N° 3: Solicitud de Viaje

- Anexo N° 4: Informe Técnico Sustentatorio.

- Anexo N° 5: Planilla de Viaticos - SIGA.

- Anexo N°5A : Solicitud de pasajes -SIGA

- Anexo N° 6: Recepcion de viaticos por comision de servicios.

- Anexo N° 7: Rendicion de cuentas de viaticos y gastos de viaje.

- Anexo N° 8: Declaracion Jurada.

- Anexo N° 9: Informe de participacién en la reunién, evento, curso u otros

- Anexo N° 10: Expediente para tramitar la autorizacion de viaje al exterior.

- Anexo N° 11: Programacién Mensual/Bimensual/Anual de Comisiones de Servicios.

- Anexo N° 12: Guia de desplazamiento de bienes patrimoniales.
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ANEXO N°1

PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS PARA
COMISIONES DE SERVICIOS EN EL EXTERIOR DEL PAIS CUANDO IRROGAN GASTOS

ASIGNACION DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS PARA COMISIONES DE SERVICIOS

Nombre EN EL EXTERIOR DEL PAIS CUANDO IRROGAN GASTOS

Objetivos 1. Obtener la autorizacién oportuna para el viaje del comisionado al extranjero.
2. Realizar la asignacién de viaticos, pasajes y otros gastos al comisionado.

Descripcion Se describen las actividades que se realizan para obtener la autorizacion de PE, Ministerio de la
Produccion, o la PCM (segtin corresponda), ademas de las actividades requeridas para la
asignacion de viaticos, pasajes y otros.

Alcance Inicia con la recepcion de la solicitud de viaje al exterior, hasta la actualizacion del legajo del
Comisionado.

Descripcion de actividades Acuerdo

Proveedor Entrada E Salida Destinatario de

Actividades ﬁiu servicio
1. Recibir el requerimiento
a) Solicitud de de viaje al exterior.
viaje - Anexo
N°3 Nota: En los casos de viajes
al exterior para el desarrollo
b) Informe de personas:
Técnico a) Documentos
Sustentatorio | Si el viaje este planificado en recibidos
—-AnexoN°4 | el PDP, debera estar {para la OA)
indicado en el Informe
Area ¢) Planilla de Técnico Sustentatorio; caso b) Copias de
Usuaria Viticos - contrario, se adjuntara el | SG los OA -
AnexoN° 5 | Acta de Conformidad del documentos
Comité de Elaboracion del recibidos
d) Otros PDP. (para la OAJ,
documentos e OPP,
informacién | 2. Entregar una copia de OCOOP)
relevante para toda la informacién a la
realizar el viaje OPP.
al exterior
3. Entregar una copia de
toda la informacién a la
OCOOP.
4. Emitir informe
pronunciandose sobre
Cobi el alineamienfo a los Dos (2)
opias de los bjetivos estratégicos dias
SG documentos obyetiv: g Y| opp Informe OA i
L operativos. utiles.
recibidos
Continuar con la actividad N°
6.
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SG

Copias de los
documentos
recibidos
{para la OAJ,
OPP, OCOOP)

5.

Emitir informe
pronunciandose sobre
el viaje propuesto.

Continuar con la actividad N°

6.

0CO
oP

Informe

Dos (2)
dias
utiles.

OAJ

OPP,
0COOP

a} Informe de
OPP.

b} Informe de
OCOOP.

6.

Analizar la pertinencia
del viaje.

¢ Es pertinente realizar el
viaje al exterior?

SI, Continuar en Ia
Actividad N° 7.

No, FIN

Encargar a la OA iniciar
el tramite administrativo.

SG

Documentos
recibidos.

Dos (2)
OA dias
utiles.

SG

Documentos
recibidos.

10.

11.

12.

Realizar las cotizaciones
(EFA).

Enviar y confirmar con el
comisionado la
informacién preliminar
del itinerario (EFA).

Realizar las rebajas de
las certificaciones de
Pasajes y Viaticos. (EFA,
EFC).

Continuar en la
Actividad N° 13.

Revisar y sellar la
Planilla de Viaticos
(EFC).

Verificar si esfa
habilitado  para viajar
de acuerdo al itinerario
de viaje (RRHH).

Referido a su
contractual,

Nofta:
condicion

OA

Expediente
para tramitar la
autorizacion
de viaje

Dos (2)
dias

OAJ utiles.
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13.

14.

15.

licencia,
efc.

vacaciones,

Elaborar informe

(RRHH).

» Tomar en cuenta lo
sefialado en el
Anexo 10, punto N°
7.

Armar Expediente para
tramitar la autorizacion
de viaje (RRHH) — Anexo
10.

Enviar Expediente para
tramitar la autorizacién
de viaje (RRHH).

> Solo el punto N° 6
del Anexo 10 sera
elaborado e incluido
por la OAJ.

OA

de
(de

a) Informe
0COO0P
ser el caso)

b) Liquidacion
(Rebaja de la
certificacion
de Pasajes y
Viaticos)

16.

17.

18.

19.

Analizar el expediente,
tomando en cuenfa la
informacién enviada por
SG.

Emitir informe y elaborar
el proyecto de
resolucion.

Visar el proyecto de
resolucion, y obtener el
V°B° de la OPP y la OA.

Enviar el Expediente
para tramitar la
autorizacion de viaje,
completo (incluye el
proyecto de resolucion).

OAJ

Expediente
completo,
con el
Proyecto de
Resolucion

SG

Dos (2)
dias
utiles.

OAJ

a) Expediente
completo, con
el Proyecto de
Resolucién

20.

Revisar el expediente y
el proyecto de
resolucion.

SG

h)

Oficio

Expediente
completo

OA

Dos (2)
dfas
utiles.
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21. Visar la resolucion y ¢) Resolucion
obtener el V°B° de la de PE (en
Presidenta Ejecutiva. casos  que
solo se
¢(Solo  se autoriza con requiera su
Resolucién de PE? nivel de
autorizacion)
No, Continuar en la Actividad
N° 22, d) Resolucion
Suprema (en
SI Continuar en la Actividad los  casos
N° 23. que requiera
autorizacion
22. Solicitar autorizacion de de la PCM)
viaje al exterior al
Ministerio de la
Produccion/Presidencia .
. 0.5 dias
del Consejo de Gfiles
Ministros. ’
PROCESO DE
AUTORIZACION (Hasta 40
dias calendarios)
23. Encargar a la OA, 0.5 dias
continuar con el tramite .
. , utiles.
administrativo
24. Coordinar la publicacion
en el diario “El Peruano”
(EFA).
Nota: La publicacién en
el diario “El Peruano”,
ser& coordinado por el
EFA, solo en los casos a)Publicacién en
en que la autorizacion de “El Peruano”
la comision de servicio,
4) Resolucion de haya sido través de una yJConstancia de 9 dias
SG autorizacion Resolucion de PE. OA | Abono de OA files
Viaticos.
25. Enviar confirmacién al
comisionado del ¢) Legajo
itinerario definitivo actualizado
(EFA).
PROCESOS DE
COMPROMISO,
DEVENGADO, PAGADO Y
GIRADO (PASAJES/
VIATICOS)
Directiva N° 002-2015-INACAL Pag. 21740
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26. Actualizar el Legajo del
comisionado (RRHH)
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Indicador N° 1
Nombre: Gestion oportuna en la autorizacion interna de viajes al exterior del pais.
Descripcion: Mide el tiempo transcurrido entre la recepcion de la solicitud de viaje al exterior en
SG hasta la autorizacion por la PE.

Forma de célculo: (Nimero de autorizaciones cuyo tiempo transcurrido entre la recepcioén de la

solicitud de viaje al exterior por SG hasta la autorizacién por la PE, es igual o menor
a 10 dias dtiles) x 100/ (Ntimero de autorizaciones gestionados en el mes)

Fuentes de informacion: Matriz Excel o programa informatico donde se registren los tiempos involucrados
en cada una de las etapas del proceso, para cada expediente de viaje.

Periodicidad de medicion: Mensual

Responsable de medicion: Personal designado por SG

Meta: = 90%
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ANEXO N° 2

PROCEDIMIENTO DE ASIGNACION DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS PARA
COMISIONES DE SERVICIOS EN EL EXTERIOR DEL PAIS CUANDO NO IRROGAN GASTOS

Nombre ASIGNACION DE VIA TICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS PARA COMISIONES DE SERVICIOS
EN EL EXTERIOR DEL PAIS CUANDO NO IRROGAN GASTOS
Objetivos 1. Obtener la informacién que justifique la autorizacion del viaje del Comisionado.
2. Obtener la autorizacién de la PE.
Descripcion Se describen las actividades que se realizan para obtener Ia autorizacion de la PE, del viaje del
Comisionado al exterior del pais.
Alcance Inicia con la recepcion de la solicitud del viaje al exterior, hasta la actualizacion del legajo del
Comisionado.
Provee Descripcion de actividades . _ ‘ Acuerdo
dor Entrada Salida Destinatario de
Actividades Ejecutor servicio
1. Recibir el
a) Solicitud de requerimientfo de viaje
viaje - al exterior.
Anexo N°3
Nota: En los casos de
b) Informe viajes al exterior para el
Técnico desarrolfo de personas:
Sustentatori
o — Anexo Si el viaje este planificado a} Documentos
N°4 en el PDP, debera estar recibidos
indicado en el Informe (para la OA) Dos (2)
Jirea c) It{ngrario de | Técnico sust_entatorio; . dias
Usuaria viaje caso confrario, se SG b} Copias de los OA iitiles
adjuntara el Acfa de documentos ’
d} Otros Conformidad del Comité de recibidos
documentos | Elaboracion del PDP. {para la OAJ,
e OPP, OCOOP)
informacién | 2. Entregar una copia de
relevante toda la informacién a Ia
para realizar OPP.
el viaje al
exterior 3. Entregar una copia de
toda la informacion a la
OCOOP
4.  Emitir informe
a) Copias de promfncia'n’dose sobre
los el _ah_neamlento ’allos Dps (2)
SG objetivos estratégicos OPP a} Informe OA dias
documentos . ”
s y operativos. ttiles.
recibidos
Continuar con la actividad
N° 6.
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SG

a) Copias de
los
documentos
recibidos
(para la OAJ,
OPP,
OCOOP)

5.

Emitir informe
pronunciandose sobre
el viaje propuesto.

Continuar con la actividad
N° 13.

OCOOP

Dos (2)
dias
(itiles.

a) Informe OAJ

OPP,
0c00

6.

a) Informe dela
OPP.

b) Informe de la
OCOOP.

Analizar la pertinencia
del viaje.

¢Es pertinente realizar
el viaje al exterior?

SI, Continuar en la
Actividad N° 7.

No, FIN
Encargar a la OA

iniciar el  tramite
administrativo.

SG

Dos (2)
dias
ttiles

a) Documentos

recibidos OA

SG

a) Documentos
recibidos

10.

11.

Verificar si  esta
habilitado para viajar
de acuerdo al itinerario
de viaje (RRHH).

Nota: Referido a su
condicion  contractual,
licencia, vacaciones,
efc.
Elaborar informe
(RRHH).

> Tomar en cuenta
fo senalado en el
Anexo N° 10,
punto N° 7.

Armar Expediente para
tramitar la autorizacién
de viaje (RRHH) -
Anexo N°10.

Enviar Expediente para
tramitar la autorizacion
de viaje (RRHH).

OA

a) Expediente
para tramitar
la autorizacion
de viaje

Dos (2)
dias

OAJ | itifes.
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> Solo el punto N° 6
del Anexo 10 sera
elaborado e
incluido por |Ia
OAJ.
12. Analizar el expediente,
fomando en cuenta la
informacion  enviada
por SG.
a) Expediente | 13. Emitir  informe y
para tramitar elaborar el proyecto de
la resolucion.
autorizacion Dos (2
OA de viaje 14. Visar e'l’ proyecfo de 0AJ a) Expediente SG q:§s
resolucion y obtener el completo. con utiles.
b) Informe de V°B° de OPP y la OA. of Pre) ec'to de
O0COOP (de Resolt{cién
serelcaso). | 15. Enviar el Expediente
para tramitar  la
autorizacién de viaje,
completo (incluye el
proyecto de
resolucion).
16. Revisar el expediente y
a) Expediente el p_r’oyecto de Dos (2)
completo, resolucién, .. ,
a) Resolucién de dias
OAJ con el SG PE OA litiles
Proyecto de | 17. Visar la resolucion y )
Resolucion obtener el V°B° de la
Presidenta Ejecutiva.
18. Actualizar el Legajo del
a) Resolucion comisionado (RRHH). a) Legajo Un (1)
SG de PE OA actualizado. 0A dia util
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Indicador N° 1
Nombre: Gestion oportuna en la autorizacién interna de viajes al exterior del pais.
Descripcion: Mide el tiempo transcurrido entre la recepcion de la solicitud de viaje al exterior en

SG hasta la autorizacién por la PE.

Forma de céalculo:

(Nimero de autorizaciones cuyo tiempo franscurrido entre la recepcion de la
solicitud de viaje al exterior por SG hasta la autorizacion por la PE, es igual o menor
a 10 dias dtiles) x 100/ (Numero de autorizaciones gestionados en el mes)

Fuentes de informacion:

Matriz Excel o programa informéatico donde se registren los tiempos involucrados
en cada una de las efapas del proceso, para cada expediente de viaje.
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Periodicidad de medicion: Mensual
Responsable de medicion: Personal designado por SG
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ANEXO N°3
SOLICITUD DE VIAJE

SOLICITUD DE VIAJE NACIONAL

I. Datos del Viaje
Nombre de la actividad o evento
(de corresponder)

Lugary fecha Ciudad Pais Inicio Fin

| [

Objetivo del evento

Mision de la participacion*

Meta de la participaciéon*™

* Asisianie, exposibor, brindar servicio de..., coordinacidn con..., oko
** Cuantficar la mision de la parfcipacion (calibracion de xx equipos de ...}

Il. Dependencia:
Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

N° de DNI Cargo o puesto

Informacién de Rendicién de Cuenta pendiente de INACAL*
{ )S! ( )NO, cuenta con rendicion de cuenta pendiente

Ill. Antecedentes
Mencionar elllos eventos, actividades previas que dan origen al viaje, asi como los documentos que lo sustentan: invitaciones,
seminario, participacion en evento, etc). Adjuntar documentos que correspondan

V. Objetivo e importancia del viaje
sutentar el Interes nacional yio Insttucional, senalando la relevancia del waje, [os lemas a tratar, el programa 0 ei cronograma de

actividades, el cual debe ir anexo a este formato

V. OTROS
Indicar si se encuentra en causal de exoneracion acorde con la Ley de Presupuesto vigente, sustentar los casos de situacion
imprevista ylo urgente, de ser el caso, entre otros que permitan sustentar el viaje

Lima, de de 201_

Comisionado Firma del Jefe de Area Usuaria

V°B° de Ia Ofcina de Administacion
{Autorizacion de ramife administaivo)
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I LDATOS DEL VIAJE

SOLICITUD DE VIAJE AL EXTERIOR DEL PAIS

Nombre de la Actividad o evento (de pond
Ciudad Pais Fecha de inicio del evento Fecha de fin def evento
Lugaryfecha l I l
Fecha de visje Fecha de inicio def viaje Felcha del fin del wa1e|
§. Centro Costos:
Nombres Apeliidos Paterno Apellido Materno
Nede DNI Cargo / Area Usuaria N° de Pasaporte
¢Cual es ef motivo de! viaje? Exposicion /Cap 6n /Repr ion / Auditoria / Otres (especificar) Destino: Pais - Ciudad

ZAdjunta carta de invitacidn? §1/NO

¢lrroga gastos para la institucion? SI/NO

¢ Serequiere realizar un gasto especial?
Inscripcidn /Reserva/Otros {especificar)

¢ Se requiere alguna vacuna especifica?

(El Comisionado tiene visa para viajar af pais destino?

Si { adjuntar copia}/No

Otros datos que se consideren relevantes

Infe

5n de ye s

de cuentap

en el INACAL: *

(Pt queel

no cuenta con rendicién de cuenta pendiente.

. JUSTIFICACION Debe de justificarse las

an del C

documentos que correspondan.

caso, entre otros que permitan sustentar ef viaje.

de 201

Lima, de

Comisionado

Jo y el aporte ala institucian, al retornar de I3 comision de servicio . Adfuntar

OTROS (indicar si se encuentra en causal de exoneracion acorde con la Ley de Presupuesto, sustentar los casos de situacion imprevista y/o urgente, de ser of

Firma del Jefe del Area Usuaria

Directiva N° 002-2015-INACAL

V°B® de la Oficina de Administracion
{Autorizacion de tramite administrativo)

Firma y sello de Secretaria General
(Autorizacion por Comision de mas de 15 dias)
Solo en caso corresponda
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ANEXO N° 4

INFORME TECNICO SUSTENTATORIO

I. ANTECEDENTES

1.1 Principal Objetivo:

....................................................................................................................................

....................................................................................................................................

....................................................................................................................................

....................................................................................................................................

1.3 Indicar los documentos que contiene la convocatoria, comunicacion o invitacion, y proponer

a la persona que participara en la misma:

....................................................................................................................................

....................................................................................................................................

1.4 Nombre y apellido del servidor publico del INACAL que participara en el evento u ofra

actividad requerida:

....................................................................................................................................

....................................................................................................................................

Il. ANALISIS

> Deberéa considerar la importancia de la participacion en el evento sustentado en el interés
institucional, sectorial o nacional. Dicha importancia debe sustentarse en los objetivos y metas
fijados para el ejercicio del afio fiscal de la dependencia la cual debera ser concordante con
los objetivos del evento.)

> En caso de ser un servicio de calibracién se debe detallar el cronograma de actividades
detallado (incluyendo lugares a visitar y labores diarias a realizar), asi mismo indicar que se
adjunta la cotizacion, la factura de pago correspondiente y la programacion respectiva.

....................................................................................................................................

....................................................................................................................................

> Anélisis Costo - Beneficio de la participacion.

ll. CONCLUSIONES (De acuerdo al analisis realizado)

.........................................................................................................................................

.....................................................................

IV. RECOMENDACIONES (Las consideraciones que presenta el 6rgano o unidad organica para que se
pueda realizar el viaje al exterior)

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

Jefe del Area Usuaria

Nota: El informe debe ser numerado.
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ANEXO N° 5
PLANILLA DE VIATICOS N°
UNIDAD EJECUTORA: 1632 INSTITUTO NACIONAL DE CALIDAD
N° IDENTIFICACION :
Datos del Comisionado:
Fecha: N° Exp. SIAF: N° Pedido:
Sr(a):

Centro Costos:

Motivo de Viaje:

Escala : FUNCIONARIO/AY SERVIDOR/A CIVIL

Detalle de Gastos de Comision de Servicios:

|salida: 1 1 Regreso: [ / N° Dias/Horas/Min: d h mJ
Concepto Clasificador Importe (8/)
VIATICOS 2.321.22 ,00
PASAJES 232121 ,00
TUUA ,00
COMBUSTIBLE ,00
OTROS GASTOS ,00
SERV. DIVERSQOS ,00
CADENA FUNCIONAL
Meta/mnemonico Cadena Funcional FF/Rb}| Clasif. Gasto Monto
1-00...12.3.2.1.22
1-00 [2.3.21.21
Total:
[Tipo de Viaje Destino Salida Regreso Dias/Horas/Min B
Nacional
Tipo de Ruta Origen Destino I
Firma Autorizada® Firma Autorizada™

*

Firma del Comisionado
** Firma del Responsable del Area Usuaria.
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ANEXO N° 5A

SOLICITUD DE PASAJES - SIGA

Sntenta integi 220 dé Gaslicn Siminisloadied
Washitly do Texarerin
Yersice 160800

e,

ORDEN DE PASAJE N® [ DOO0

URIDAD SJESUTORA 0 AETITUTD NAGIEHAL BE CALTAD - hALSL
MR INESTEIACHIN o
. Foen:
1. Datos del Comisonado:

Morubres o

e 2o liamn

Coneevasin

2, Telelle de Wisie:

CannapEs FE rnn

i wakar 50
PAGAIES Adeg0t 05 (0% &7 A1
B Laar oo Vi
fugarde e R Giag Sounn Lisgana

Tob de Zroenes | 1

PEE Do

LR RO R WS T
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ANEXO N° 6

RECEPCION DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS

UMIDADEJECUTORA: 1632 INSTITUTO HACIONALDE CALIDAD
HEIDENT IFICACIOH -

Yo, .. N ..idenfficade con DNIN®.. e YPTEEE RO
SEMC0s &N is Dlrewﬁnfaiana de ..redibi el abcne f&n Is Cu&nta N

c—— "EhEGUE pcrla cantidad ds . .. por
mncxspto d& xiahm-: lmports perle cual me compromets 8 n:ndxrcun:nta &l *tEn’iﬂ"ﬂ con '*ocum ento cntm del
plazm de diez (10} dias habiles altérmine de I comizidn.
En caze no presents |a rendicién d& cugnta ygastos de viaje dentro de los diez (10} dias habilss de culminado &l
\iaje 0 no dewslva los viaticos dentro del plazo sefialado, sere pasitle de las medidas disciplinariaz aplicables
acuerde a leestableddo en la nomativid ad vigents.

Lima, de de 201

L RS T
OONMEONATO

ﬁ

oh
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ANEXO N°7

RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

UNIDAD EJECUTORA: 1632 INSTITUTO NACIONAL DE CALIDAD
N® IDENTIFICACION :

Datos del Comisionado:

Sr.(a)

N° Planilla: N° Exp. SIAF: N°Pedido:
Motivo de Viaje:
Centro Costos:

Salida: Regreso: N° Dias/Horas/Min:

Lugar de Comision:

TIPO DE RUTA ORIGEN DESTINO

Detalle de Gasto

FECHA DOCUMENTO NUMERO RAZON SOCIAL CONCEPTO IMPORTE (S/)
(1) GASTOS CON DOCUMENTACION SUSTENTATORIA S/
(2) GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA S/
(3) TOTAL GASTADO (1+2) S/
(4) DEVOLUCION S/
(5) MONTO RECIBIDO (3+4) S/
Resumen:
CLASIFICADOR GASTO MONTO RECIBIDO TOTAL GASTO SALDO
TOTAL
AUTORIZACION COMISIONADO CONTROL PREVIO
JEFE DEL AREA USUARIA

V°B° de Responsable del Equipo Funcional de Contabilidad
(Confomidad de fa revisién de la Rendicion de Cuenta)
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ANEXO N° 8

DECLARACION JURADA
(SOLO PARA VIAJES AL INTERIOR DEL PAIS)

UNIDAD EJECUTORA:

1632 INSTITUTO NACIONAL DE CALIDAD
N° IDENTIFICACION :

identificado con DNINC..........oo oo ev e e e, Y PrEStando

+veer......en aplicacion del articulo 71° de la Directiva de Tesoreria
N°001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucion Directoral N°002-2007-EF/77.15, declaro bajo juramento haber efectuado
gastos por los conceptos e importes siguientes:

servicios en la Direccion/Oficinade......ccovveevveee e

N° FECHA GASTO DETALLADO CONCEPTO IMPORTE S/
1|Centro Costos:
2
3
TOTAL S/
Lima, de de 201
COMISIONADO
DNL
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ANEXO N° 9
INFORME DE PARTICIPACION EN LA REUNION, EVENTO, CURSO U OTROS

ANTECEDENTES

Resolucién de PE, Resolucion Suprema o Ministerial que autorizé el viaje.

ACCIONES REALIZADAS

Describir el temario desarrollado enfatizando los temas de importancia nacional o sectorial
fratados en el evento, reunion o curso internacional.

RESULTADOS OBTENIDOS

Indicar en qué objetivos institucionales fijados para el afio fiscal se encuentra inmerso el
viaje realizado.

Describir, en base a un andlisis la evaluacién costo-beneficio del viaje.

Precisar los acuerdos o compromisos institucionales asumidos en el evento.

Indicar los temas tratados, experiencias o casos mostrados que puedan replicarse en la
Institucion, de ser el caso.

A\

Y VYV

CONCLUSIONES

> Se debe consignar como un Resumen Ejecutivo el objetivo, la importfancia institucional de
la participacion, los acuerdos asumidos, hechos resaltantes vinculados a la agenda y la
evaluacion personal del mismo.

> En caso de capacitacion se debe indicar los resultados a los que se arriba del anélisis,
mostrando la posibilidad de réplica o difusién de los temas o casos fratados; los
compromisos asumidos, entre otros.

RECOMENDACIONES
> Proponer las acciones o actividades que se deriven de los acuerdos institucionales
asumidos en el evento, y de seguimiento o difusion de las conclusiones a los que se arriba

en el informe.

Cuando se trate de eventos de capacitacion, se debe proponer un programa de difusion de
las técnicas o metodologia aprendidas para cumplir con el efecto multiplicador.

A

ANEXOS

Documentacion recibida en el evenfo, curso u otros.

Nota: El informe debera ser numerado y suscrito por el comisionado.
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ANEXO N° 10

EXPEDIENTE PARA TRAMITAR LA AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR

N° | DOCUMENTOS QUE DEBEN FORMAR PARTE DEL Viajes que Viajes que no
EXPEDIENTE PARA TRAMITAR LA AUTORIZACION DE irroga gasto irroga gasto

VIAJE
1 El Informe Técnico Sustentatorio. X X
2 El documento mediante el cual se cursa la invitacion (con
sello de recepcion de Tramite Documentario del INACAL)
o0 se procede a la designacion del servidor del INACAL.
En caso de tratarse de viajes de capacitacion o similares
debera anexarse a los antecedentes, si fuera posible,
copia del documento o impresion de la pagina web en la
que se publicité el evento al que se asistira. En todos los
casos se debera adjuntar el programa oficial del evento.

3 La constancia emitida por la agencia de viajes o aerolinea
que acredite el uso de tarifa econémica y el itinerario del X X
viaje donde se sefale la fecha de salida y retorno

4 La certificacién de disponibilidad presupuestal por parte

de la OPP. X
5 Documento de la OA donde se determine el costo del
pasaje, la asignacion de viaticos y la Tarifa Unica de Uso X
de Aeropuerto (TUUA).
6 | Proyecto de Resolucion visado por la PE. X X

7 Para el caso de capacitaciones a través de becas o semi-
becas se debera incluir:

v'Informe de la OA (RRHH) pronunciandose sobre el
viaje propuesto; ademas de informar sobre el perfil,
mérito, evaluaciones de desempeifio, cumplimiento
de réplicas y compromisos asumidos en
capacitaciones o comisiones anteriores.

v" Informe de la Oficina de Cooperacion Internacional, X X
pronunciandose sobre el viaje propuesto.

v' Copia de la documentacion de postulacion a la beca
o semi-beca y la aceptacion de otforgamiento del
Organismo, fuente cooperante o auspiciante.

v Otros que sean necesarios (Compromisos de asumir
gastos no cubiertos, Compromisos de servir al
INACAL por el doble de tiempo de la autorizacion
otorgada, efc.)
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ANEXO N° 11

PROGRAMACION MENSUAL / BIMENSUAL / ANUAL? DE COMISIONES DE SERVICIOS

MES DE?®
DEPENDENCIA:
Motivo de Comision Vidtico | Pasajes
(Indicar comision N X Comisionado | Condicion $ Aéreo o Monto
Ij especifica y resultados é‘gfna;i; ?ﬁ:‘;’;gg N° dias N° personas { nombre y laboral Terrestre total
esperados —tarea X apellido) Si.
relacionada con el POI)
1
2
3
4
5
6
7
8
9
Total
Firma y sello del Jefe del Area Usuaria Firma y sello de Secretaria General
Solicitante Autorizacion
2 Colocar “Anual” en el caso de la presentacion de la programacion para comisiones para brindar servicios de

calibracion de estaciones de pesaje a nivel nacional.
Colocar "Bimensual”, en el caso de programacion de viajes al exterior

3 Colocar “Afio” en el caso de la presentacion de la programacion para comisiones para brindar servicios de
calibracidn de estaciones de pesaje a nivel nacional.
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ANEXO N° 12
GUIA DE DESPLAZAMIENTO DE BIENES PATRIMONIALES
NRO
ORIGEN DESTINO
FECHA SALIDA FECHA RETORNO
DEPENDENCIA DEPENDENCIA
USUARIO USUARIO
EXTERNO(1) EXTERNO {2}
RESPONSARLE RESPONSABLE
mmg DOCUMENTO DEIDENTIFICACION
TELEFONO TELEFONO
MOTIVO DE SALIDA DEL BIEN
P ] Bl ] B ] k]
REPARACIEN O J J—— ‘ | Fsopmsmu | J
OTROS {especificar)

DETALLE DE BIENES PATRIMONIALES

ITEM | COD.PATRIRONIAL DESCRIPCION MARCA MODELO SERIEMEDIDA ESTADO
BUSNO | REGULAR| MALO
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
USUARIO QUIEN ENTREGA USUARIO QUIEN RECIBE
FECHA: FECHA:

RETIRO O SALIDA

CONTROL PATRIMONIAL

JEFE INMEDIATO Y/O UNIDAD ORGANICA SEGURIDAD

FECHA: _|FECHA: FECHA:

Ndla: En £as0 sea equipo informatico debe tener VB de sistemas
INGRESO O RETORNO

CONTROL PATRIMONIAL

JEFE INMEDIATO Y/O UNIDAD ORGANICA SEGURIDAD

FECHA: FECHA: FECHA:
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