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Resolucion Jefatural

N° 014 -2016-INACAL/OA
ima, 29 ABR 206

VISTO:

El Memorando N° 100-2016-INACAL/OA, de la Oficina de Administracion; el Informe N° 028-2016-
INACAL/OPP y el Memorando N° 277-2016-INACAL/OPP, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto; yel
Informe N° 040-2016-INACAL/OAJ, de la Oficina de Asesoria Juridica; Y,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 30224, Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y el Instifuto Nacional de
Calidad, dispone que el Insfituto Nacional de Calidad - INACAL, como un Organismo Plblico Técnico
Especializado, adscrito al Ministerio de la Produccion, con personeria juridica de derecho publico, con
competencia a nivel naclonal y autonomia administrativa, funcional, técnica, econémica y financiera; ademas,
que es el ente rector y méxima autoridad técnico — normativa del Sistema Nacional para la Calidad:

) Que, mediante Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, se aprueba las nommas reglamentarias sobre
% autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios plblicos; modificado por el Decreto Supremo

4

L : N® 056-2013-PCM, respecto de la escala y sustentacion de vidticos al exterior:

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2013-EF, se aprueba |a nueva escala de viaticos para viajes en
comision de servicio en el territorio nacional, asi como ofras disposiciones referidas al caleulo del monto en
relacion al iempo de duracién de la comision de servicios y de rendicion de cuentas;

Que mediante Memorando N° 100-2016-INACAL/OA, la Oficina de Administracion, en el marco de las
disposiciones contenidas en el Decreto Supremo N° 056-2013-PCM y Decreto Supremo N° 007-2013-EF,
propone fa reduccion de los vidticos para viajes en el territoria nacional, para servidores plblicos, incluye aquellos

3, Conabiicas %@B del pals, teniendo en cuenta los gastos reales registrados durante el Afio Fiscal 2015:

; M‘%h—g@ que brindan servicios de consultorfa que por la necesidad o naturaleza del servicio, requiere hacer viajes al interior
%,

Que, mediante Informe N° 028-2016-INACAL/OPP, la Oficina de Planeamiento y Presupuesto propone
la version N° 2 de la Directiva N° 002-2015-INACAL; para medir, controlar y mejorar el proceso que se ha
venido realizando, en relacion a los continuos viajes al exterior que tiene que realizar los servidores del INACAL,
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““en el cual incluyen las recomendaciones efectuadas por la Oficina de Administracian y la Oficina de Asesoria
Juridica;

Que, mediante Memorando N° 277-2016-INACAL/OPP, 1a Oficina de Planeamiento y Presupuesto
sefiala que se esta incluyendo en la versién N° 2 de la Directiva N° 002-2015-INACAL "Normas para la solicitud,
asignacion, otorgamiento y rendicién de cuentas de viaticos, pasajes y otros gastos en comision de servicios
del personal del INACAL"; el itinerario de vuelo como requisito en los casos de comision de servicios al exterior
del pais;

" Que, mediante Informe N° 040-2015-INACAL/OAJ, la Oficina de Asesoria Juridica opina sobre la
viabilidad legal para la aprobacion de la citada propuesta de modificacion de la versién N° 2 de la Directiva
N° 002-2015-INACAL;

Que, de conformidad con el inciso c) Articulo 2 de la Resolucion N° 005-2016-INACAL/PE; se delegd
\as facultades a la Oficina de Administracion, de aprobar Directivas, lineamientos, circutares y/fo manuales, asi
corno todo documento normativo de su competencia;

Que, en ese sentido, resulta necesario la emision del Acto de Administracion que apruebe la version
N° 2 de la Directiva N° 002-2015-INACAL "Normas para la solicitud, asignacion, otorgamiento y rendicion de
cuentas de vidticos, pasajes y otros gastos en comision de servicios del personal del INACAL";

Siendo emitida por la Oficina de Administracion y con las visaciones de la Responsable del Equipo
Funcianal de Contabilidad y del Jefe de fa Oficina de Planeamiento y Presupuesto;

SE RESUELVE:

Articulo 1e.- Aprobar la versién N° 2 Directiva N° 002-2015-INACAL/SG denominada “Normas para la
soliitud, asignacion, oforgamiento y rendicion de cuentas de viaticos, pasajes y otros gastos en comision de
servicio del personal de INACAL”, la misma que forma parte integrante de la presente Resolucion Jefatural.

{.f i%c hg;‘i : Articulo 20.- Notificar la presente Resolucion, a las areas y personal contratado del Instituto Nacional de
Calidad - INACAL, para los fines pertinentes.

! Fesponsaieds
A Contabikdad

"% 2 Articulo 3°.- Disponer fa publicacion de la presente Resolucién en el Portal Institucional del Instituto
Nacional de Calidad - INACAL

Registrese y comuniguese.
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INACAL

Titulo: Normas para fa Solicitud, Asignacién, Otorgamiento y Rendicion de
Cuentas de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos en Comisién de Servicio del

Personal def INACAL

Version: 02

Fecha de Vigencia:

1. FINALIDAD

Establecer las normas y procedimientos aplicables en fa Unidad Ejecutora 1632: Administracion INACAL,
para la solicitud, asignacion, oforgamiento y rendicion de cuentas de viaticos, pasajes y ofros gastos
oforgados para el desarrolio de comisiones de servicio en el interior y exterior del pais.

2, BASE LEGAL

NO

Norma Legal ¢ documental

Referencia aplicable

Ley de Presupuesto del Sector Piiblico para el Afio Fiscal

T Ley N° 30372 2015
o Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad y el
2 | Ley N 30224 Instituio Nacional de Calidad.
o Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
3 | LeyN° 27785 Contratoria General de la Replblica y sus modificatorias.
Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de
L}
4 | LeyN° 27619 Servidores y Funcionarios Piblicos.
Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de
5 | Ley N° 28807 servidores y funcionarios plblicos se realizan en clase
: econdmica. '
. Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Pablica y sus
6 | LeyN'27815 modificatorias.
7 Decreto Supremo N° 004-2015- | Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto
PROBUCE Nacional de Calidad - INACAL,
8 Decrefo Supremo N° 008-2015- | Modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones del

PRODUCE

Instituto Nacional de Calidad ~ INACAL.

Decreto Supremo N° 035-2012-
EF

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28693, Ley General
del Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Supremo N" 304-2012-
EF

Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411, Ley General
del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Supremo N° 047-2002-
PCM

Normas reglamentarias sobre auforizacion de viajes al
exterior de servidores y funcionarios pliblicos, modificado
por el Decreto Supremo N° 056-2013-PCM.

Decreto Supremo N° 007-2013-
EF

Reguia el otorgamiento de viaticos para vigjes en comision
de servicios en el territorio nacional.

Resolucién de Contraloria N°
320-2008-CG

Normas de Contral interno.
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Resolucion Ministerial N° 296-
2008-PRODUCE

Directiva General N° 007-2009-PRODUCE “Directiva de
procedimientos para las autorizaciones de viajes al
exterior en el Ministerio de la Produccion”

Resolucion Directoral N® 002-
2007-EF[77 15

Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus
modificatorias.

Resolucidn de Superintendencia
N° 007-99/SUNAT

Regiamento de Comprobantes de Pago y sug.
modificatorias. ]

3. 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 aqueflas
" personas-que, en su representacion, realizan viajes al interior y exterior del pais, para cumplir o

Directiva N° 002-2015-INACAL
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participar en una comision de servicios.
4, DEFINICIONES

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

42 Comisién de servicios: Desplazamiento dentro o fuera del territorio nacional que realiza el
comisionado para desarrollar 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
contratacién o que en representacion del INACAL realiza viajes al interior y/o exterior del palis,
para cumplir o participar en una comision de servicio.

44 Otros Gastos: Gastos incumidos por el comisionado, en cumplimiento de la comision de
senvicios, por los conceptos de combustibles y carburantes, lubricantes, grasas y afines, entre
otros servicios diversos, distintos a los otorgados por el concepto de viaticos y pasajes.

45 Rendicion de Cuentas: Susientacion documentada de fos 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.

46. SIAF-SP: Sisterma Inegrado de Administracion Financiera del Sector Pibiico. Constituye el
medio informatico oficial para el registro, procesamiento y generacion de la informacion
relacionada con la Administracion Financiera del Sector Pblico.

4.7. Viaticos: Asignacién dineraria que se otorga al comisionado para cubrir los gastos perscnales
de alimentacion, 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.

5. ABREVIATURAS

Presidencia del Consejo de Ministros.
Presidencia Ejecutiva.

Secretaria General.

Oficina de Administracion.

Oficina de Asesoria Juridica.

Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
Oficina de Cooperacion Internacional.
Plan de Desarrollo de las Personas at Servicio del Estado.
Equipo Funcional de Recursos Humanos.
Equipo Funcional de Contabilidad

Equipo Funcional de Abastecimiento
Equipo Funcional de Tesoreria

Directiva N° 002-2015-INACAL
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6.3, DURACION DE LA COMISION DE SERVICIOS

Cuando la comision de servicio dentro del territorio nacional tenga una duracion mayor a cuatro
{4) horas y menor o igual a veinticuatro (24} horas, se considerara como un dia de comision. En
el caso que la comision de servicios demande un periodo inferior a cualro (4) horas, ef monto del
viatico sera otorgado de manera proporcional a las horas de la comision (monto de la escala de
viatico / numero de horas empleadas). Las comisiones de servicio con una duracién mayor
a quince (15) dias calendarios, deberdn contar con la autorizacion de SG.

Todas las comisiones de servicios deberén estar debidamente sustentadas y ;astuﬁcadas por &l
responsable del Organo o Unidad Organica solicitante. :

6.4. ESCALA DE VIATICOS POR VIAJES AL EXTERIOR

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

ZONAS GEOGRAFICAS VIATICOS (US§)
Africa 480.00
America 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
QOceania 385.00

Para el célculo 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

8.5.1 Para los viajes al exterior del pais: Los viajes de comision de servicios ai exterior del
pais deben ser programados de manera trimestral y presentados a la OA quince (15)dias
calendario antes de iniciado cada trimesire por el responsable del Organo o Unidad
Orgénica, de acuerdo a sus planes, programas, actividades y en cumplimiento de las
metas del Plan Operativo Institucional del afio fiscal vigente.

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

6.5.3 Excepcion de programacion: Se exceptia de los plazas de programacion previsios en

SINAL
fos numerales 6.5.1y6.5.2, ala PEy SG. BscomFlﬁLDﬁwm“m
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6. DISPOSICIONES GENERALES
6.4 RESPONSABILIDADES
6.1.1 Del comisionado:

Cumplir personal y cabalmente la comision de servicios asignada.

1

Usar los recursos asignados exclusivamente para los fines institucionales a los que

é ,3 g iy
i o . .
& \| & g 2 t‘i.) han sido destinados.
g R » 04@ o e e -
s W& <€ e Rendircuentade los viaficos y otros gastos otorgados para fa comision de servicios,
a E: g = en los plazos establecidos en la presente Directiva.
£5 P
- - o
LI
g 6.1.2 Del Area Usuaria:
kS - Elaborar el Informe Técnico sustentatorio — Anexo N° 4

6.1.3 Dela OA:

S
INACAL

- Consolidar el Expediente para tramitar la autorizacion de viaje, el cual debera
contener el proyecto de resolucion elaborado por OAJ. - 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 confrol.

6.2. 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 aprobado por el Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de
viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio nacional o norma que lo sustituya.

En concordancia con dicho decreto supremo, los vidticos diarios por viajes dentro del temitorio
nacional se fijan conforme 2 la siguiente escala:

VIATICOS POR COMISION DE
CARGOS Y NIVELES SERVICIOS (Soles) -
Por dia
a) PEySG S/380,00
b) Directores/as, Jefes/as de Oficina, Asesoresfas de la S/ 320,00

Alta Direccion.

c) Servidores/as civiles, independientemente del
vinculo que tengan con el INACAL; incluye
aquellos que brindan servicios de consultoria que, S/ 250,00
por la necesidad o naturaleza del servicio, ’
requieran realizar viajes al interior del pais.
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7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.4 DELASOLICITUD

711 Para el interior de! pais: La solicitud de viaticos, pasajes y ofros gastos para comisiones
de servicios en el temitorio nacional, debe ser presentada a la OA con una anticipacion de
siete (7) dias habiles de la fecha de inicio de la comision de servicio, la misma que debe
encontrarse aprobada por el responsable del drgano o unidad orgénica solicitante.

Las soficitudes que no hayan sido presentadas oporiunamente dentro del plazo
establecido, el pedido deberé contar con la documentacion sustentatoria necesaria. Para

tal efecto el Jefe del Area Usuaria justificars las razones por las cuales no fue solicitado
@ oportunamente, debiendo contar con la autorizacién de Ia SG.

TYIVNL

7.1.2  Viajes no programados: Los viajes de comision de servicios a realizarse en el teritorio
nacional que tengan caracter de imprevisto (no programado), deberan contar con la
documentacion sustentatoria necesaria. En este caso, los vidticos, pasajes y otros gastos
deberan ser solicitadas con quince (15) dias calendario de anticipacion a la fecha de inicio de
fa comision de servicios. Las solicitudes de viajes no programados que se presenten fuera def
plazo antes establecido, el Jefe del Area Usuaria debera sustentar y justificar las razones

2
=]
3 % por fa cual no fue solicitado oportunamente, debiendo contar también con la autorizacion
B Z de Ia SG.
‘\( :
=

vRIvivasd

Jupi|eD) 9P [BU0IEN oymusT]

7.1.3 Para el exterior del pais: La solicitud de vidticos, pasajes y ofros gastos para comisiones
de servicio a realizarse en el exterior del pais, debe ser presentada a SG, debiendo remitir

la informacion 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

calendarijo la participacion del comisionado al evento en el exterior del
pais:

v Autorizacién de la PCM: La solicitud se presentard con una

antelacion a noventa (96) dias calendario de la fecha prevista a
realizarse el viaje,

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 def pais:;

v Auforizacién de la PCM: La solicitud se presentard con una

antelacion a sesenta (60) dias calendario de Ia fecha prevista a
realizarse el viaje.

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

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

3 2 E I v Autorizacién de la PE del INACAL: La solicitud se presentara con una
EX N \‘i gg‘? antelacion de quince (15) dias calendario de la fecha prevista a
Z 1 é% ;g realizarse el viaje.

7 \FEzs™S

g . ;._4- g2 %1.4 Las Areas Usuarias, deberdn presentar la solicifud de vidticos, pasajes y otros
> EE = gastos utilizando los siguientes anexos:

2 4 2

g ‘E\\_jé - Anexo N° 3: Solicitud de Viaje (el que corresponda)

- Anexo N° 4: informe Técnico sustentatorio,
- Anexo N° 5: Pianilfa de Viaticos ~ SIGA.
- Anexo N° 6: Recepci6n de vidticos por comision de servicios

&
INACAL. *

72  DE LA CERTIFICACION PRESUPUESTAL

Para toda autorizacién de viaticos y pasajes, la OPP a soficitud de la OA registrara y aprobaré la
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 det Sistema Nacional de Presupuesto, aprobado
por Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

7.3 DE LA AUTORIZACION

734 Por la OA: Para el caso de comisiones de servicios al interior del pais, elfla Jefefade la
OA autoriza el tramite administrativo correspondiente.

732 PorResolucion Suprema: Para la autorizacion de viajes al exterior con Cargo a recursos
piblicos, 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 Piblico para el afio Fiscal correspondiente; salvo que el viaje al
exterior se efectie en el marco de la negociacién de acuerdos comerciales o
tratados comerciales y ambientales, negociaciones econémicas y financieras y ias
acciones de promocion de importancia para el Perti; en cuyo caso Ia autorizacion
se realiza por resolucion de! titular de Ja entidad.

ar.iona N,
L ’O'o

733 Por Resolucién del Titular de la Institucién: Los viajes al extranjero que no ocasionen
ning(n fipo de gasto al Estado se autorizan mediante Resolucion 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
744 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 714 dela
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presente Directiva:

a) Para viajes al interior del pais: A la OA, para su respectiva autorizacion del inicio
del tramite previsto en el numeral 7.4.2.

b) Para viajes al exterior del pais: Remitirse af Anexo N° 1 o Anexo N° 2, segtin
corresponda.

7.4.2  Derivacién de solicitud a las areas responsables: Una vez autorizado el tramite de fa
comision de servicios dentro del territorio nacional, o autorizada la comision de: servicios
al exterior del pais, mediante Resolucion de PE o Resolucion Suprema de fa PCM, segin
corresponda, la OA remitira la solicitud de viaticos, pasajes y otros gastos por comision
de servicios y dispondra al:

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

_—

=
~b) EFC: Para el tramite de los viaticos, efectuando el registro de las fases del compromiso
= ydevengado en el SIAF-SP, para su posterior remision a Tesoreria.

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

Viaticos por uso de vehiculo institucional: Cuando la comision de servicios se realice
utilizando vehiculos de la institucion y/o vehiculos de ofra entidad, el responsable del
Organo o Unidad Organica a la que pertensce el comisionado solicitara la asignacion de
viaticos para el conductor det vehiculo y fondos para la compra de combustible y para
el pago por peaje (otros gastos).

Pasajes Aéreos

a) En todos los casos, se debera utilizar los pasajes aéreos de cafegoria
econdmica, a fin de evitar mayores gastos y la afectacion innecesaria def
Presupuesto Institucional.

b) La OA remitira al EFA, copia de la Planilla de Viaticos, cuando se requiera la
compra de pasajes agreos.

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

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

Directiva N® 002-2015-INACAL P&g. 9134




, - o . . Version: 02
(= Titulo: Normas para la Solicitud, Asignacion, Otorgamiento y Rendicién de

> " ik It Fecha de Vigencia:
Cuentas de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos en Comision de Servicio del
masAk Personal del INACAL

75 DELARENDICION DE CUENTA

751 Plazo para rendicion de cuenta: La rendicion de cuenta debidamente documentada

para los viajes al interior yfo exterior del pals debe ser presentada a la OA, bajo
responsabilidad del comisionado, en los siguientes plazos:

%3\;“ a) Para viajes al interior del pais: En un plazo no mayor a diez (10) dias habiles,
|
o s ]

contados desde la culminacion de la comision de servicios; salvo que ésta haya sido

e :;3‘{2, ampliada para una duracion mayor, en cuyo caso, el plazo para la rendicion de
é ER Y- cuentas se computara desde la culminacion de la comisién ampliada.
28 2
il
=

g1 DEL ORIGHY L

ra
X

k=3

2 b) Para viajes al exterior del pais: En un plazo no mayor a quince (15) dias calendario,
":‘g ' contados desde la culminacion def viaje.

2

k

2]
©
B

7.5.2 Rendicion de cuentas documentada: La rendicion de cuentas documentada por viajes
al interior ylo exterior del pais debe ser presentada conforme a los siguientes formatos:

-l
< N
\\:’j ] a) Formato N° 04: "Rendicion de cuentas de viaticos y gastos de viaje".
4

La rendicion de cuenta debera ser sustentada con documentas originales, de acuerdo
al siguiente detalle:

Boletas de venta, Boletas Electrénicas {usuario).

- Factura, Facturas Electronicas {usuario y copia SUNAT).

- Ticket de maquina registradora {original, copia SUNAT), fos que necesariamente

deben indicar en forma escrita o impresa el RUC del Instituto Nacional de Calidad
(RUC N° 20600283015).

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

Los comprobantes de page deben contener la siguiente informacion y cumplic
con:

o Fecha de emision.

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

Detalle del gasto efectuado con sus importes respectivos (no se aceptan

comprobantes que sefialen como concepto de gasto: por consumo o
alimentos).

En el caso, que la rendicion de cuentas corresponda a un viaje en comision de
servicio a nivel internacional, la rendicion deberd efectuarse con los
documentos sustentatorios de los gastos efectuados; de acuerdo al siguiente
detalfe:

- Los comprobantes de pago (facturas, ticket de ventas, efc) emitidos a
nombre del INACAL, con excepcion de aquellos en los que resulte
materialmente imposible consignar dicha denominacién, debiendo
considerarse como minimo el nombre, denominacion o razén social y ef
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domicilio del comisionado, la naturaleza u objeto de la operacibn, y la fecha
y monfo de fa misma.

- Las facturas manuales o electronicas deben ser emifidas de acuerdo a la
legislacign tributaria de cada pais.

- Boarding pass o larjeta de embargue, ticket de embarque u otro documento
que sustente la hora de partida y llegada del avion.

- Los comprobantes de pago, adjuntos a la rendicién de cuentas, no deben
contener borrones, enmendaduras ni adiciones escritas, éstos deberan
presentarse foliados y engrapados en hojas de papel, para facilitar su
revision.

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 cuenta de viaticos deberé ser firmado por el Jefe del Area Usuaria
en sefial de conformidad.

fas /L

0 4 MAYD 2016

b} Anexo N° 8: Declaracion Jurada.

- Para el caso de vigjes al interior del pals, de ser necesario, la sustentacion de
vidticos no podra exceder el treinta por ciento (30%}) del monto oforgado por
viaticos, siempre que no sea posible abtener comprobantes de pago reconocidos

3 y emitidos de conformidad con lo establecido por la Superintendencia Nacionat de
@ ¢ Administracién Tributaria - SUNAT, hasta un monto maximo del diez por ciento
z {10%) de Ia Unidad Impositiva Tributaria (U.L.T.} vigente.

Instituto Nacional de Calidas?

- En el caso de viajes al exterior del pais, la sustentacion de viaticos mediante
Declaracion Jurada no podra exceder ef veinte por cienfo (20%) def monio de
viaticos asignado.

En caso de movilidad local se considerara:

¢ Traslado de su domicilio al aeropuerto o a la agencia de viajes {si es realizado
por via ferrestre) y viceversa.

Traslado del asropuerto o de la agencia de viajes al hospedaje y viceversa, '

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

» Traslado ufilizando transporte terrestre y/o fluvial, excepcionalmente cuando
no sea posible obtener comprobantes de pago, detallando Ia zona rural de Ia
comision.

¢ Traslado a través de animales de carga, en lugares donde no exista
disponibilidad de uso de vehiculos de transporte o la zona no permita su

acceso,
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- Los gastos de Alimentacién y Hospedaje se daran 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 o se encuenfra en
estado de emergencia.

¢} Anexo N°9: Informe de participacion en la reunion, evento, curso u otros.

753 Devolucién de saldo: La devolucién del saldo no ejecutado de viaticos debe ser
entregado al EFT en un plazo no mayor a cuarenta y acho (48} horas de culminada la
comision de servicio, por lo cual recibira un comprobante de ingreso de caja, el mismo
que adjuntara al Anexo N° 6: Rendicion de cuentas por vidticos, pasajes y otros gastos.

Falta de rendicion de cuenta: Ef EFC comunicara a la OA sobre los comisionados que
no hayan presentado fa rendicion de cuenta documentada dentro del plazo previsto en el
numeral 7.4.1 de la presente Directiva, a fin que se solicite al comisionado que efectde la
respectiva rendicion de cuenta; bajo apercibimiento de derivar la documentacion
sustentatoria de la falta de rendicidn de cuenta, a la instancia correspondiente para la
aplicacion de la medida disciplinaria que corresponda, de acuerdo a lo establecido en la
normatividad vigente. i

Conformidad de la rendicién de cuenias:

a) Luego de revisada la rendicion de cuenta documentada y de encontrarse conforme,
el EFC registrard en el SIAF-SP la liquidacion y contabilizacion respectiva; caso
contrario, se devuelve al comisionado para la subsanacion correspondiente.

b} Los gastos por conceptos no autorizados, asi como los montos correspondientes a
comprobantes de pago mai emitidos no aceptables legalmente, 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.

Larendicion de cuentas de los conductores de vehiculos en comision de servicio debe
ser visada por el responsable del Organo y/o Unidad Organica a quién se le brindo el
servicio de transporte.

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

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

7.56 lrregularidad yfo 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 la conducta infractora del comisionado, sin perjuicio de que se inicien las acciones
legales que correspondan. ’
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8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

81  No se oforgaran asignaciones de viaticos a comisionados que tengan rendicion de cuentas
pendiente por vidticos asignados para el cumplimiento de una comision de servicio,

82  La OA autorizara a través de Resolucion el reembolso de vidticos, Gnicamente ante situaciones
contingentes debidamente justificadas que hubieran motivado la falta de entrega del vidtico
correspondiente antes del inicio de la comision de servicio, 0 cuando se hubiera extendido el
tiempo inicialmente previsto para el desarrollo de la comision.

8.3 Los vigjes que tengan caracter de imprevistos y/o urgentes, excepcionalmente, podrén ser
N atendidos con los fondos de iz caja chica, de acuerdo a las normas de tesoreria vigentes.

PR

& Qg El costo de los pasajes terrestres y fluviales, se consideran en las respectivas planillas de

1 < 0 :é viaticos, incluyendo el gasto del trastado que se realicen a los distritos considerados como zonas

: g_ = o Turales 0 que se encuentren a!ejados, previa g:valuaciz_’;p del responsable gue autoriza la comision

! é = deservicio. Los pasajes por via terrestre, seran adquiridos por el comisionado.
(e

En caso de cambio de fecha de la comision, el superior inmediato del comisionado debera
informar, con anticipacion, el cambio de fecha de fa comision a la OA, a fin de reprogramar el
giro del cheque y/o depdsito en la cuenta de ahorros del comisionado,

Instituto Nacion?
o0
o4

g 86  De postergarse o suspenderse fa comision de servicio luego de haberse cobrado el importe total
‘J g del viatico, es obligacion del comisionado devolver al EFT ef integro de los fondos recibidos,
- dentro de fas 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.

87 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.

Si a efectos de realizar la comisién de servicios, al comisionado se le asignaré algiin bien
patrimonial, éste se hace responsable por el buen uso y cuidado del mismo; ef cual seré
devuelto, una vez culminada la comisién de servicio.

En caso de pérdida o extravio del bien asignado, el comisionado deberd comunicar el
hecho al EFA, correspondiéndole al comisionado, efectuar el pago de la franquicia que
determine la comparifa aseguradora, para su reposicién segtin sea el caso.

Las situaciones no previstas en la presente Directiva seran evaluadas por la OA, a fin de
determinar los procedimientos cotrespondientes.
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9. REGISTROS

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

Responsable de
N° Registro su Requisitos minimos
administracién
y Solicitud de Viaje, Informe Técnico 0A Documento firmado y visado
sustentatorio, Planilla de Viaticos. por el Jefe del Area Usuaria.
9 Recepcién de viéticos por comision 0A Documento firmado por ef
de servicios, Declaracién Jurada. comisionado.

Documento firmado por el

Rendicion de cuentas de viaticos y Jefe del Area Usuaria, el

$ gasfos de viaje. OA comisionado y
responsable def EFC.
, , . Expediente completo, : de
4 gsg?izifigfyp:edﬁ:!: para tramitar la SG acuerdo al Anexo N° 10
/e {segtin corresponda).
10. ANEXOS

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

- Anexo N° 1: Procedimiento: Asignacién de viticos, pasajes y ofros gastos para comisiones
de servicios en el exterior del pais cuando se irroga en gastos.

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

- Anexo N° 3: Soficitud de Viaje

- Anexo N° 4: informe Técnico sustentatorio.

Anexo N° 5: Planilla de Viticos ~ SIGA.

Anexo N° 6: Recepcin de viaticos por comision de servicios.

Anexo N° 7: Rendicion de cuentas de vidticos y gastos de vigje.

' | Anexo N° 8: Declaracién Jurada.

Anexo N° 9: Informe de las actividades realizadas.

Anexo N° 10; Expediente para tramitar la autorizacién de viaje.

FEDATARIA

INACAL .
Instimto Nacional de

Catidad

0k wid W

Qsjé(f
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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. Obfener la autorizacion oportuna para el viaje del comisionado al extranjero.
2. Realizar la asignacion de viaticos, pasajes y otros gastos al comisionado.

Descripcion Se describen las actividades que se realizan para oblener la autorizacion de PE, Ministerio de la
Produccién, o la PCM (segiin 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 def
Comisionado.

Descripcitn de actividades Acuerdo

Proveedor Entrada Salida Destinafario de

Actividades Ejecutor servicio
1. Recibir el
requerimiento de
a) Solicitud de viaje al exterior.
viaje- Anexo3 | oo En Jos casos de
b} Informe viajes al exterior para el
Técnico desarrollo de personas:
sustenfatorio - Sielviai lanificad 2) Dor:‘gfgentos
Anexo 4 ielviaje estep anificado recibidos
en ef PDP, dehera estar {para la OA)
, indicado en el Informe
Area o ﬁ%?;ﬁ sdf Técnico  sustentatorio; b} Copias de
Usuaria Anexo N° 5 | 6350 contrario,  se SG los OA
adjuntara el Acfa de documentos
d) Otros Conformidad de! Comité recibidos
documentos e de Elaboracion del PDP. (para la OAJ,
) o OPP,
r;?:ﬁ;ﬁf:;;’;a 2. Entregar una copia 0COO0P)
m\ . . s de foda ia
- WO %2\ reeg;z:;t:iizfraje informacién a ia OPP.
gl 3. Entregar una copia
i de  toda fa
omipe s of informacion a |Ia
T OCOOP.
4, Emitir informe
pronunciandose
Copias de fos sobre el alineamiento 3; Ss 2
documentos a los objetivos| OPP informe OA fitiles
recibidos estratégicos y ’
operativos.
£S COPLA FIEL DEL CRIGINAL
fcﬁ
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Continuar con la
actividad N° 6.
5. Emitir informe
, pronunciandose
ggﬂf;e‘fft fos | sobre o vigje Dos (2)
SG recibidos propuesto. 0cooP Informe OAJ cf'iz:vs
(para la 0, Continuar con ia utles
OPF, OCOOF) | 4 ctividad N° 6.
6. Analizar la
pertinencia del viaje.
¢Es pertinente
realizar el vigje al
ior?
a) Informe de exterior’
- OPP, OFP. SI, Continuar en la sG Documentos 0 A 3;;83 &
OCooP bj Informe de Actividad N° 7. recibidos. (itiles.
OCOOP. No, FIN
7. Encargar a la CA
iniciar el tramite
administrativo.
8. Realizar las
\a@\\ cotizaciones
NEA {Abastecimiento).
% 8. Enviar y confirmar
con el comisionado
la informacion
preliminar del Expediente Dos (2)
Documentos itinerario para tramitar la dias
SG recibidos. (Abastecimiento). 0A | uterizacion OAT | itites.
de viaje
10. Reafizar las rebajas
de las certificaciones
~ tle  Pasajes y
Viaticos.
(Al_:astecimiento).
Continuar en fa
Actividad N° 13,
£s coptis "
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11.

12,

13.

14.

15.

Revisar y sellar la
Planilla de Viaticos
(Contabilidad).

Verificar si  esta
habilitado para
viajar de acuerdo al
itinerarioc de viaje
{RRHH).

Nofa: Referido a su
condicion
contractual, licencia,
vacaciones, elc,

Elaborar informe
{RRHH). Adjunta
reporte e itinerario de
viaje.

» Tomar en cuenta
fo sefialado en el
Anexo 10, punto
N°T.

Armar  Expediente
para f{ramitar la
autorizacién de viaje
(RRHH)} - Anexo 10.

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

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

OA

a)

b}

Informe de
OCO0P (de
ser el caso)

Liguidacion
{Rebaja de la
certificacion
de Pasajes y
Viaticos)

16.

17.

Analizar el
expediente, tomando
en cuenta la
informacion enviada
por SG.

Emitir informe y
elaborar el proyecto
de resolucion.

OAJ

a} Expediente

completo,
con el
Proyecto de
Resolucién

SG

Dos {2)
dias
ufiles.
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18. Visar el proyecto de
resolucién, y obtener
el V°B° dela OPFyla
OA.
18. Enviar el Expediente
para ftramitar |a
autorizacion de viaje,
completo {incluye el
proyecto de
resolucion).
20. Revisar el expediente
y el proyecto de
resolucion.
21. Visar Ia resolucion y
obtener el V°B° de fa
Presidenta Ejecutiva. a) Oficio 3;: @
;Solo se autoriza con b) Expediente Htifes.
Resolucién de PE? completo
No, Continuar en la ¢} Resolucion
Actividad N° 22. tde PE (en
, casos gue
Expediente S, Confinuar en ia solo qse
0AJ completo, con Actividad N° 23, SG requiera su 0A
el Proyecto de .
Resolucion nivel de
22. Solicitar autorizacion autorizacion)
de viaje al exterior al
Ministerio de d) Resolucién
Produccién Suprema {en
/Presidencia del fos  casos 0.5 dias
Consejo de que requiera ttiles.
Ministros. autorizacion
de Ia PCM)
PROCESO DE
AUTORIZACION _(Hasta
40 dias calendarios)
23, Encargar a la OA,
continuar con el 0.5 dias
framite utiles.
administrativo
ES COPLAYIEL DEL Omuhm&
€ 4
fiya Rojas
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24. Coordinar fa

Resolucién de
autorizacion

SG

publicacion en el
diario “El Peruano”
(Abastecimiento).

Nota: La publicacion
en e diario “El
Peruano”, serd
coordinado por el
EFA, solo en los
casos en que la
autorizacion de Ia

comision de servicio, ajPublicacion en

haya sido fravés de “El Peruano”

una Resolucion de

PE. b)Constancia de

Abono de 2 dias

25. Enviar confirmacién OA Viaticos. 0A tifiles

al comisionado del

itinerario  definitivo | ¢} Legajo

{Abastecimiento). actualizado
PROCESOS DE
COMPROMISO,

DEVENGADO, PAGADO
Y _GIRADO (PASAJES /

re i

VIATICOS]

26. Actualizar ef Legajo
del comisionado

{RRHH)
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
Indicador N° 1
Nombre: Gestién oportuna en la autorizacion interna de viajes al exterior del pais.
Descripeion: Mide el tiempo transcurrido entre la recepcidn de la solicitud de viaje al exterior en

SG hasta la autorizacion por la PE.

Forma de célculo:

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

Fuentes de informacién:

Matriz Excel o programa informéatico donde se registren los tiempos involucrados
en cada una de las efapas del proceso, para cada expediente de viaje.

Periodicidad de medicion:

Mensual

Responsable de medicion:

Personal designado por SG

Meta:

Z 90%
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ANEXON° 2
PROCEDIMIENTO DE AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR DEL PAIS QUE NO IRROGA
GASTOS
Nombre AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR DEL PAIS QUE NO IRROGA GASTOS
Objetivos 1. Obtener la informacion que justifique la autorizacion del viaje del Comisionado.
2. Obtener Ia autorizacién de la PE.
Descripcion Se describen las actividades que se realizan para obfener la autorizacién de la PE, def viaje del
Comisionado al exterior del pais.
Alcance Inicia con la recepcion de la solicitud del viaje al exterior, hasta la actualizacién del legajo del
Comisionado.
Provee Descripcion de actividades Acuerdo
dor Enfrada Salida Desfinatario de
Actividades Ejecutor servicio
1. Recibir of
‘. requerimiento de viaje
) S.O ’.’ citud de al exterior.
viaje -
Anexo 3 Nofa: En los casos de
viajes al exterior para el
bj l;f orme desarrollo de personas:
écnico
zt_'_sf;:;iiof; Si el viaje este planificado al Documentos
en el PDP, debera estar recibidos
, . indicado en el Informe {para la OA]}
Area ¢) f;:f:rano de Técnico susfentatorio; 3;§ @
Usuaria i/ caso contrario, se 5G b} Copias de los 0A itiles
d) Otros adjunfara el Acfa de documentos '
documentos Conformidad del Comité de recibitos
o Elaboraci6n del PDP. {para la OAJ,
informacién OFF, 0COOP)
2. Enfregar una copia de
relevante . .
, toda la informacién a la
para realizar OPP.
ef viaje al '
exterior 3. Entregar una copia de
foda la informacién a la
OCOOP
4.  Emitir informe
b pronuncidndose sobre
@} Copias de el alineamiento a los Dos (2)
SG los objetwog estratégicos OPP Informe OA dias
documentos y operativos. tiles
recibidos )
Continuar con Ia actividad
N° 6.
5 COPLYFIEL DEL OWOI
G
: a A ] 0jas
INACAL © FEDATARLA
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Version: 62

Fecha de Vigencia:

SG

Copias de
los
documentos
recibidos
{para la OAJ,
OPP,
GCO0P)

5.

Confinuar con Ja actividad
N° 13,

Emitir informe
pronunciandose sobre
¢l viaje propuesto.

0COO0P

Informe

OAJ

Dos {2)
dias
itiles.

OFP,
0C00

b)

Informe de Ia
QPP.
Informe de la
0Co0P,

6.

Analizar la pertinencia
del viaje.

ZEs pertinente realizar
el viaje al exterior?

S, Continuar en la
Actividad N° 7.

No, FIN
Encargar a la OA

iniclar el  ftramite
administrativo.

SG

Documentos
recibidos

0A

Dos (2)
dias
iifiles

Documentos
recibidos

10.

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

Nota: Referido a su
condicion contractual,
licencia, vacaciones,
efc.

Elaborar informe
(RRHH). Adjunta
reporte e itinerario de
viaje.

¥ Tomar en cuenfa
fo seiialado en el
Anexo 10, punto
Ne7.

Armar Expediente para
framitar la autorizacion
de viaje (RRHH) -
Anexo 10.

0A

Expediente
para framitar
la autorizacion
de viaje

OAJ

Dos {2)
dias
{itiles.

Directiva N° 002-2015-INACAL
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11. Enviar Expediente para

tramitar la autorizacion
de viaje (RRHH]}

B

Fecha de Vigencia

Solo el punfo N° 6
del Anexo 10 serd
elaborado

e
incluido por Ia
0AJ.

12.

Analizar ef expediente,

¥
tomando en cuenta la
informacién

enviada
por SG.
Expediente |

13.
para tramitar
la

autonzacgon

' OA de viaje 14.
b) Informe de
OCOOP (de
ser el caso)

Emitir

informe y
elaborar el proyecto de
resolucion

Dos (2)
Visar el proyecto d , dias
resolucion y obtener el O0AJ Expediente
V°B° de Ja OPPy Ja OA completo, con
ef Proyecto de

15. Enviar el Expediente
para  framitar  la
autorizacién de viaje

ttiles.
Resolucion
completo ({incluye el
proyecto

56

’,ﬁ.‘:ﬁm—"&)
0
1N
S

de
feSOIUCién).
[~ 4Ur;.qzc.~ Sl ‘

16.
Expediente

Revisar ef expedientey
el

completo,

con

proyecto
resolucion

el

Proyecto de | 17.

de

SG
Visar la resolucién y
obtener ef V°B° de la

Presidenta Ejecutiva

Resolucion de
PE

Dos (2)
dias

titiles.

0A
Resolucion

de PE

18. Actualizar el Legajo del
comisionado (RRHH)

0A
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Nombre:

Legajo
actualizado, OA
Indicador N° 1
Forma de célculo

Descripcion

Un {1)
dia gtil

Mide el tiempo transcurrido entre la recepcion de la solicitud de viaje al exterior en
8G hasfa la autorizacién por Ia PE.
Directiva N° 002-2015-INACAL

Gestion oportuna en la autorizacion inferna de viajes al exterior del pais

sl

(Nimero de autorizaciones cuyo tfempo tra

r}géggﬁgm? Ia recepcion de la
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Version: 02
(= Titulo: Normas para fa Solicitud, Asignacion, Otorgamiento y Rendicion de | Fecha de Vigencia:
Cuentas de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos en Comisién de Servicio del

INACAL

Personal del INACAL

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

Fuentes de informacién:

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

Periodicidad de medicion:

Mensual

Responsable de medicién:

Personal designado por SG

Meta:

2 80%
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ANEXO 3
SOLICITUD DE VIAJE
SOLICITUD DE VIAJE NACIONAL

L. . DATOS DEL VIAJE
Nombre de la Actividad o evento
{de corresponder)

Lugar y fecha Ciudad Pais ] §niczol l Fin l

. Centro Costos:

Nombres Apellidos Paterno Apeliido Materno
N® de DNI Cargo o Puesto

Informacioén de Rendicidn de cuenia pendiente eﬁ INACAL: *

“Mencionar expresamente que &l comisionado no cuenta con rendicidn de cuenia pendienfe.

Hi. ANTECEDENTES (Mencionar elfios eventos, actividades previas que dan origen al viaje asi como los
documentos que lo sustentan: Invitacion, seminario, participacidon en evento, etc.). Adjuntar documentes que
correspondan

iv. OBJETIVO E IMPORTANCIA DEL VIAJE (Sustentado en el interés nacional y/ o instifucional, sefiglando la

relevancia del viaje, los temas a tratar, el programa o el cronograma de actividades, de cotresponder), el cual
puede ser anexado a este formato.

OTROS (Indicar si se encuentra en causal de exoneracidn acorde con la Ley de Presupuesto vigente, sustentar
los casos de situacion imprevista y/o urgente, de ser el caso, entre olros que permitan susientar el viaje.

de 201
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SOLICITUD DE VIAJE AL EXTERIOR DEL PAIS
L 1L DATOSDEL VIAJE
Nombre de iz Actividad o evento {de corresponder)
Chidad Pals Fecha deinicio del evenfo Facha de fin del evento
Lugary fechz
.1 L
Fecha de vigje Fecha de inicis del viaje Fecha del fin def viaje
| | [ ]
4  Ceatro Costos:
Nombres Apellides Pafarro Apellido Materno
e ONI Cargo [Area Usuariz M e Pagapuriy

2 Cudl es ef motive del viaje? Exposicibn /Capacitackin /Representacion f Auditoria / Qtros [especificar)

Destino: Pals - Ciudad

2Adunta sarfa de invilzcidn? SI/ND

chroga gastas para fa institucion? 81/NOQ

& Serpquiere realizar un gasto especlal?
lnscripciin /Reserva / Ofros (especificar}

250 roqulere afguna vacuna espocifica?

zEI Comishanado tlene viss para visfar ol pals desting?
Sif adjuntar copial fNo

Olros dafos gue se canskieren relevantes

Informacitn de Rendicikin de cuenta pendiente en el INACAL:*

*Menclonar expresamente gue &l comisionado no cuenta can rendicion de cugnia pendients.

B JUSTIFICACION bebe de justificarse las motivaciones de sefeccidn del Comisionado y e aporte a fa institucion, af retornar de fa comisidn de servicio . Adfustar

decumantos que correspondan.

N, OTROS (indicarsise encuentra en causal de exoneracion scorde con f2 Ley de Presupuesty, sustentar los casos de situacin imprevista yio urgente, de ser e

£aso, enire olros gue penmdan sustentar of viaje.

Comiionado
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Cuentas de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos en Comision de Servicio del
'_‘*_‘?Ff? ‘ Personal del INACAL
ANEXO N° 4

INFORME TECNICO SUSTENTATORIO
. ANTECEDENTES

1.1 Principal Objetivo del evenfo:

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

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

1.3 Indicar los documentos que contiene la convocatoria, comunicacion o invitacién, y proponer
a la persona que participara en la misma:

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

1l ANALISIS

> Deberé considerar la importancia de la participacién en ef evento sustentado en el inferés
institucional, sectorial o nacional. Dicha importancia debe sustenfarse en los objetivos y metas
fijados para ef ejercicio del afo fiscal de Ia dependencia fa cual debera ser concordante con
los objetivos del evento.}

> Anélisis Costo - Beneficio de la participacion.

ili. CONCLUSIONES (De acuerdo al analisis realizado)

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

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

INACAL

EDATARIA .
instituto Nacional de Calidad

0 & MAYD 2016
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Cuentas de Viaticos, Pasajes y Otfros Gastos en Comisién de Servicio del
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Version: 02
(& Titulo: Normas para la Soficitud, Asignacion, Otergamiento y Rendicion de | Fecha de Vigencia:

ANEXO N° &

PLANILLA DE VIATICOS N°

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

Datos del Comisionado:

Sr{a):
Escala : FUNCIONARIO/AY SERVIDOR/A CIVIL
Centro Costos:

Motivo de Viaje:

Fecha: N° Exp. SIAF: N® Pedido:

Detalle de Gastos de Comisitn de Servicios:

|[satida: 1/ Regreso: / / N° biasfHoras/Min: d h m]
Concepto Clasificador Importe {3/}

VIATICOS 2321 22 00
PASAJES 23212t 00
TUUA ,00
COMBUSTIBLE .00
OTROS GASTOS 00
SERV. DIVERSOS .00

CADENA FUNCIONAL

Meta/mnemonico Cadena Funcional FFIRbi{ Clasif. Gasto Monto
100 232122
100 (232121
Total:
{Tipo de Viaje Destino Salida Regreso DiastHoras/Min ]
Macional
[Tipode Rta  Origen Destino ]
COMISIONADO DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

INACAL

Instituto Nacional de Calidad

R 0 L MAYD 1016
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ANEXO N° 6

RECEPCION BE VIATICOS POR CCMISION BE SERVICIOS

UNIDAB EJIECUTORA - 1632  INSTITUTD HACIOHALDE CALDAD
H® DR FICACION ’

YO0, eeienn denfificade con DNIH= ... .. ¥prestando
3erdcios en Ea thmcmi}ima d& .reciti etabeno (ﬁn ta Cuen’ia N-

‘cheque} pcr la canﬁdad de N - for
mncepto c!e uahms lmi}ude porie cualme wmprnm&m a ren:ilrmersta 3ustent&da o©on dm:am enms dentm uel
plax de diez{10}dias hdbiles al términe de I3 comision.

En caze ne prezents 1a rendiclon d& cuenta ygastos de vaje dentre de los diez(10} dias habilss de culminado el
vaje o no dewsliva los vidticos dentre del plaze zefiatade, seré pagible de las medidas disciplinariaz aplicables
acuerde a lo establecide en 18 nomatiid ad vgente.

de 201
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INACAL

ANEXON°7

RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

UNIDAD EJECUTORA: 1632 INSTITUTO NACIONAL DE CALIDAD
Ne IDENTIFICACION :

Datos del Comisionado:

Sr. (a)

N°® Planilia: N° Exp. SIAF: N? Pedido:
Motivo de Viaje:
Centro Costos;

Salida: Regreso: N° Dias/Horas/Min:

Lugar de Comisidn:

TIPQ DE RUTA ORIGEN DESTING

Detalle de Gasto

FECHA DOGUMENTO NUMERO RAZON SOCIAL CONCEPTO IMPORTE {5/}
(1) GASTOS CON DOCUMENTACION SUSTENTATORIA st
7
. [\ @)ASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA i
i PO w
2 S TPTAL GASTADO (142) s/
Jﬁ'ﬁ X (¢ PEVOLUCION s/
i s Towt5) MONTO RECIBIDO (3+4) S/
Resumen:
CLASIFICADOR GASTO MONTO RECIBIDO TOTAL GASTO SALDC
TOTAL
AUTORIZAGION COMISIONADO CONTROL PREVIO
SEFE DEL AREA USUARIA

i ifpdalayd
INACAL /Km. FEDATARIA ”
Instituto Nacional de Calida
T 0 4 MAYS 2016 Pag. 31134
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ANEXO N° 8
DECLARACION JURADA
(SOLO PARA VIAJES AL INTERIOR DEL PAIS)
UNIDAD EJECUTORA : 1632 INSTITUTO NACICGNAL DE CALIDAD
N® IDENTIFICACION :
YO et e e e e e e e el ddERtficado cON DNEN®. L, Y prestando
servicios en la Direccién/Oficinade... ... vee e 20 aplicacion det articulo 71° de 1a Directiva de Tesoreria

N°001-2007-EF/77.15, aprobada por Resolucion Directoral N°C02-2007-EF/77.15, declaro bajo juramento haber efectuado

gastos por los conceptos e importes siguientes:

N° FECHA GASTO DETALLADO CONCEPTO IMPORTE S/
1Ceniro Costos:
2
3
TOTAL S/
COMISIONADO
DN,

MR

ES COP IELDELORIG AL

INACAL

o 16/
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ANEXO N° 8
INFORME DE PARTICIPACION EN LA REUNION, EVENTO, CURSO U OTROS

[ ANTECEDENTES

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

i.  ACCIONES REALIZADAS

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

. RESULTADGS OBTENIDOS

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

Describir, en base a un anélisis la evaluacion 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.

VVY ¥

IV.  CONCLUSIONES

» Se dsbe consignar como un Resumen Ejecutivo el objetivo, Ia importancia 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 analisis,
mostrando la posibilidad de réplica o difusion de los temas o casos tratados; los
compromisos asumidos, entre otros.

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 eventfos de capacitacién, se debe proponer un programa de difusién de
fas técnicas o metrologia aprendidas para cumplir con el efecto multiplicador.

Directiva N° 002-2015-INACAL 0 h M“& IMB Pag. 33/ 34
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Fecha de Vigencia:

ANEXO N° 10

EXPEDIENTE PARA TRAMITAR LA AUTORIZACION DE VIAJE

NO

DOCUMENTOS QUE DEBEN FORMAR PARTE DEL
EXPEDIENTE PARA TRAMITAR LA AUTORIZACION DE
VIAJE

Viajes que se
irroga gasto

Viajes que no
irroga gasto

-k,

El Informe Técnico Sustentatorio.

X

X

El documento mediante el cual se cursa la invitacién (con
sello de recepcion de Tramite Documentario del INACAL)
0 se procede a la designacion del servidor del INACAL.
En caso de tratarse de viajes de capacitacion o similares
deberd 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.

La constancia emitida por la agencia de viajes o aerolinea
que acredite el uso de tarifa economica y el itinerario del
viaje donde se sefiale la fecha de salida y reforno

La certificacion de disponibilidad presupuestal por parte
de la OPP.

Documento de Ja OA donde se defermine el costo del
pasaje, la asignacion de viaticos y la Tarifa Unica de Uso
de Aeropuerto (TUUA).

=]

Proyecto de Resolucion visado por la PE.

Para el caso de capacitaciones a fravés de becas o
semibecas se debera incluir:

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

v Informe de la Oficina de Cooperacién Internacional,
pronunciandose sobre el viaje propuesto,

Copia de la documentacion de postulacién a la beca

0 semibeca y la acepfacion de otorgamiento del

Organismo, fuente cooperante o auspiciante.

Otros que sean necesarios (Compromisos de asumir

gastos no cubiertos, Compromisos de servir al

INACAL por el doble de tiempo de la autorizacion

oforgada, etc.)

INACAL
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Aven Usuaria

caral
RAEAL Personal def INACAL
&n caso b invitadién llegue a la Fase (11 dias utiles / apromm&dam ente 15 dias calendari o}
I — Prasidenas Bjecubva, se derivard al
Elaborar o Mo Técnko E i Area Usuariz para la preparacicn del
Susiorkonio ¥ presentar b Infarme Técnico Sustentatorio
sobchet d vide o derior |

En & informe s¢ debe
gracisar el Objetive del
Visje: Representaditn,
TP Capacitadén, Expasictn,
Compremiso, Auditoria,
precisar convenia (quando
apiique)

Solicitud de Visje +
Infrrmng Téemicn

I i .
T | Sustentatorin + fineraric
i+ Otros documentos
. fustentatorios

L5 parknerie
reaizar of vige o
exiarior?

' Copia de los
deoumentos redbidog

o

\é. Erfregar una eoply

602 I ifortaacfn
smocoop |

.

Copia Helos

ducwmentos redbidos

o
Bocumentos

i [ M
yel i . 17, Vizar la tesolutiis i

yotkret Vg asl |
Prosidera Seodiva i
{

——

Rasoliddn +
Expediants

recbidas
E .......
i
g8l
Gt .
& i
g Informe )
] |
T
o !
&
g la
218
-
3
g
s
# -
= 4
S 3
i oS Verfowrsiesti |
! habiedn paravizar
2 [ mR
% [
SR L
F " i ~10, Armar Exprdienie ‘ 1
9 Enbirat forms ! para rarkar la !
= (RRHH) adrizanion de visgs e !
prieg AL
A Legaie
; ES COPLA FIF DEL actuatirato
i | 7 FIN
UL o - ]
>‘ : 11, Enviar Expedients whorme ﬁ,, ojas
;f;;; INACAL o il
Instituto N | de Calidad
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