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INTRODUCCION

El Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero (en adelante, FONDEPES), creado mediante Decreto
Supremo N° 010-92-PE de fecha 05 de junio de 1992, es un organismo publico ejecutor adscrito
al Ministerio de la Produccion que tiene por finalidad promover, ejecutar y apoyar técnica,
econdmica y financieramente el desarrollo de la actividad pesquera artesanal maritima y
continental, asi como las actividades pesqueras y acuicolas en general, principalmente, en los
aspectos de infraestructura basica para el desarrollo y la distribucion de recursos pesqueros.

Para el desempefio de sus funciones, el FONDEPES presenta la “Directiva para la gestién de
vidticos y pasajes por comision de servicios al interior del territorio nacional en el Fondo Nacional
de Desarrollo Pesquero”, cuya finalidad es garantizar el uso racional, eficiente, oportuno y
transparente de los recursos otorgados para el desarrollo de las comisiones de servicio, dentro
del territorio nacional, asi como asegurar su correcta rendicion o reembolso de gastos efectuados
por parte del comisionado en el FONDEPES.

La presente Directiva se ha formulado en cumplimiento del marco normativo vigente establecido
y su estructura estd alineada a la Directiva DIR-001-FONDEPES-V.01 “Directiva para la
elaboracién, revision, aprobacién y modificacion de documentos normativos del FONDEPES”,
aprobada mediante Resolucién de Gerencia General N° 169-2019-FONDEPES/GG.
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DIRECTIVA PARA LA GESTION DE VIATICOS Y PASAJES POR COMISION DE

SERVICIOS AL INTERIOR DEL TERRITORIO NACIONAL EN EL FONDO NACIONAL DE

DESARROLLO PESQUERO

OBJETIVO

Establecer disposiciones y procedimientos para la gestién de viaticos y pasajes por comision
de servicios dentro del territorio nacional en el Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero.
FINALIDAD

Garantizar el uso racional, eficiente, oportuno y transparente de los recursos otorgados para
el desarrollo de las actividades en comision de servicios, dentro del territorio nacional, asi

como asegurar la correcta rendicibn o reembolso de gastos efectuados por parte del
comisionado en el Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero.

BASE LEGAL

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento aprobado
mediante Decreto Supremo N° 033-2005-PCM.

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

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

Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.

Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién Financiera
del Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1440, que regula el Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
Decreto Legislativo N° 1441, que regula el Sistema Nacional de Tesoreria.

Decreto Supremo N° 155-2004-EF, Texto Unico Ordenado del D. Leg. N° 940 referente
al Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central.

Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Decreto Supremo que prohibe la adquisicion de
cualquier tipo de bebidas de contenido alcohdlico por parte de las entidades del Estado,
con cargo a recursos publicos.

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

Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueban el Reglamento de la Ley N° 30225,
Ley de Contrataciones del Estado

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Resolucién Ministerial N° 346-2012-PRODUCE, Reglamento de Organizacion vy
Funciones del FONDEPES.

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

Resolucion Jefatural N° 060-2024-FONDEPES/J, que apruebael «REG-001-
FONDEPES-V.02 Reglamento Interno de los/as Servidores/as Civiles - RIS del Fondo
Nacional de Desarrollo Pesquero-FONDEPES».

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

Resolucion de Superintendencia N° 037-2002-SUNAT, que aprueba el Régimen de
Retenciones del IGV Aplicable a los Proveedores y Designacibn de Agentes de
Retencion.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Interno.
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e Resoluciébn de Contraloria N° 166-2021-CG, que aprueba el “Reglamento del
Procedimiento Administrativo Sancionador por Responsabilidad Administrativa
Funcional”.

e Decreto Supremo N° 141-2024-PCM, que aprueba los Lineamientos para la ejecucién
de la fiscalizacion posterior aleatoria de los procedimientos administrativos y para el
funcionamiento de la Central de Riesgo Administrativo aplicables a las entidades de la
administracion publica.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias, modificatorias y
conexas, de ser el caso.

IV. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicaciéon y cumplimiento
obligatorio del comisionado que en el ejercicio de sus funciones haga uso de viéticos,
pasajes y movilidad local, financiados con fondos administrados por el FONDEPES, de los
responsables de las unidades de organizacién que brindan la autorizacién correspondiente,
asi como de quienes intervienen en el procedimiento.

V. SIGLAS Y ACRONIMOS

CAS: Contrato Administrativo de Servicios

DNI: Documento Nacional de Identidad

FONDEPES: Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero

GG: Gerencia General

OGA: Oficina General de Administracion

OGPP: Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

POI: Plan Operativo Institucional

RUC: Registro Unico de Contribuyente

SGD: Sistema de Gestién Documental

SIAF SP: Sistema Integrado de Administracion Financiera
SIGA: Sistema Integrado de Gestién Administrativa

STPAD: Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos
SUNAT: Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria
UFA: Unidad Funcional de Abastecimiento

UFGF: Unidad Funcional de Gestién Financiera

UFRH: Unidad Funcional de Recursos Humanos

UO: Unidad de Organizacion

VI. GLOSARIO DE TERMINOS

6.1. Comisién de servicios: Es el desplazamiento fisico de caracter eventual o
transitorio, fuera del centro habitual de trabajo que efectia el comisionado
debidamente autorizado para desarrollar actividades que contribuyan al logro de los
objetivos institucionales al interior del territorio nacional.

6.2. Comisionado: Es el servidor o funcionario publico, independientemente del régimen
laboral o contractual al que pertenezcan, que por la necesidad o naturaleza del
servicio que presta, se desplaza en comision de servicios, siempre que no esté
haciendo uso de sus vacaciones 0 descanso fisico.

6.3. Comprobantes de pago: Documento que acredita la transferencia de bienes, la
entrega en uso o la prestacion de servicios, emitidos de acuerdo al Reglamento de
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6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

6.12.

Comprobantes de Pago, establecido por la SUNAT, que son obligatorios para
sustentar la rendicién de gastos por viaticos y pasajes por comisién de servicios.

Declaracion Jurada: Documento que declara y suscribe el comisionado, de manera
detallada, bajo la presuncion de veracidad, en casos excepcionales, al no lograr
obtener comprobante de pago respectivo para sustentar los gastos efectuados
durante la comision de servicios, cuyo monto no debe exceder el 30% del viatico,
considerando la duracion de la comisidn de servicios.

Emisor electronico: Son los sujetos (personas naturales o juridicas) que tienen la
obligacién de emitir comprobantes de pago electronicos, utilizando los sistemas de
emisién electrénica que la normatividad de SUNAT reconoce como validos.

Gastos de alimentacién: Gastos incurridos por el comisionado de consumo propio,
que corresponden a la atencién de hasta tres (3) consumos diarios necesarios para
el cumplimiento de los objetivos encomendados, los cuales deben basarse en criterios
de razonabilidad y en funcién a la duracién de la comision de servicios.

Informe de comisidon de servicios: Documento elaborado por el comisionado,
mediante el cual detalla las actividades realizadas y los resultados obtenidos en
cumplimiento del objetivo de la comision de servicios. Su presentacion es obligatoria
en el plazo sefalado en la presente Directiva.

Movilidad local: Comprende la movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar
donde se realiza la comisién de servicios, asi como la movilidad hacia y desde el lugar
de embarque.

Pasajes: Es la asignacion econdémica para gastos en la adquisicién de pasajes al
interior del pais (via aérea, terrestre, fluvial, lacustre o maritima), pagados a empresas
de transporte o agencias de viajes formales, por el traslado del comisionado hacia el
lugar donde se efectué la comisién de servicios, o viceversa, segun corresponda.

Los pasajes aéreos son adquiridos por la UFA, dependiente de la OGA, conforme a
lo establecido en la normatividad vigente en materia de contrataciones y
adquisiciones del Estado.

Planillade viaticos: Documento emitido a través del SIGA por la UO donde se solicita
de manera detallada, por tipo de concepto y clasificador, la asignacion econémica
para el desarrollo adecuado de la comision de servicios del personal a su cargo, el
cual contempla los conceptos de viaticos y pasajes.

De manera excepcional y con la debida justificacion, se puede solicitar asignaciones
por conceptos de gastos asociados al transporte o traslado de herramientas y equipos
u otros gastos que se consideren indispensables para efectuar la comisién de
servicios.

Reintegro: Devolucion de dinero por mayores gastos irrogados en la actividad llevada
a cabo durante la comision de servicios, el cual se gestiona como reembolso, siempre
que se encuentre debidamente justificado y autorizado previo a su uso.

Rendicidn de cuentas: Es la presentacion y sustentacion de gastos incurridos por el
comisionado que comprende los comprobantes de pago respectivos y, de ser el caso,
la acreditacion de la devolucion de los saldos no ejecutados, declaracion jurada y el
comprobante de retencion, detraccion u otros, de corresponder.
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6.13.

6.14.

6.15.

6.16.

6.17.

Sistema de Gestion Documental (SGD): Es la herramienta informatica oficial que
se utiliza en el FONDEPES para la elaboracion, emisién, recepcién, envio, archivo y
despacho de documentos oficiales internos y externos, permite la emisién de
documentos con firmas electrénicas con certificacion digital, certificadas por la
autoridad competente.

Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF-SP):
Es el sistema informatico oficial para el registro, procesamiento y generacion de la
informacion relacionada con la Administracion Financiera del Sector Publico, su uso
es obligatorio por todas las entidades y organismos del Sector Publico, a nivel
nacional, regional y local.

Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA): Es el sistema informatico
oficial que simplifica y automatiza los procesos administrativos en una entidad del
Estado y que sigue las normas establecidas por los Organos Rectores de los
Sistemas Administrativos del Estado. Contempla los moédulos de presupuesto,
planeamiento, logistica, contabilidad, tesoreria y personal.

Unidad de Organizacion: Comprende a los 6rganos de alta direccién, de control
institucional, defensa juridica, de administracién interna y de linea, que forman parte
de la estructura organica del FONDEPES, que solicitan o requieren el desarrollo de
una comisiébn de servicios, y a su vez son los encargados de supervisar la
presentacion de la rendicién de cuentas por parte del comisionado dentro de los
plazos establecidos.

Viaticos: Es la asignacion econémica que se otorga al comisionado para cubrir,
gastos de alimentacién, hospedaje en el lugar de destino y movilidad (hacia y desde
el lugar de embarque), asi como la movilidad utilizada para el desplazamiento en el
lugar donde se lleva a cabo la comision de servicios. Su utilizacién debe efectuarse
conforme a criterios de racionalidad, austeridad y disciplina en el gasto publico, asi
como en funcién a la duracion de la comision de servicios, de conformidad con lo
establecido en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF o la normativa que lo sustituya.

VII. DISPOSICIONES GENERALES

7.1.Principios regulatorios

7.1.1. Principio de Moralidad: Todo comisionado debe actuar con rectitud,
honradez y probidad, procurando satisfacer el interés general y desechando
todo provecho o ventaja personal.

7.1.2. Principio de Razonabilidad: La ejecucion del gasto debe realizarse de
manera racional, evitando el abuso, derroche o desaprovechamiento, sin
emplear o permitir que se empleen para fines particulares o propositos que
no sean aquellos para los cuales hubieran sido especificamente destinados.

7.1.3. Principio de Transparencia Presupuestal: El proceso de asignacion de
viaticos y ejecucion de gastos debe seguir los criterios de transparencia en la
gestién presupuestal, brindando o difundiendo la informacién pertinente,
conforme a la normativa vigente.

7.1.4. Principio de Responsabilidad: Todo comisionado debe desarrollar las
labores asignadas a cabalidad y de forma integral, asumiendo con pleno
respeto la funcion asignada.
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7.1.5. Principio de Presuncion de Veracidad: En la tramitacion del procedimiento
administrativo, se presume que los documentos y declaraciones formulados
por los administrados en la forma prescrita por esta Ley, responden a la
verdad de los hechos que ellos afirman. Esta presuncion admite prueba en
contrario.

7.1.6. Principio de Privilegio de Controles Posteriores: La tramitacién de los
procedimientos administrativos se sustentard en la aplicacion de la
fiscalizacion posterior; reservandose la autoridad administrativa, el derecho
de comprobar la veracidad de la informacién presentada, el cumplimiento de
la normatividad sustantiva y aplicar las sanciones pertinentes en caso que la
informacion presentada no sea veraz.

7.2.De la comision de servicios

7.2.1. Toda comision de servicios debe ser programada adecuada y oportunamente
por la UO, considerando las necesidades operativas, administrativas, asi
como la disponibilidad presupuestal, aplicando los principios regulatorios
sefialados en el numeral 7.1. de la presente Directiva, las mismas que deben
estar vinculados a las actividades del POI del afio en curso y gestionadas a
través del SGD, a fin de no generar sobrecostos en el proceso de
otorgamiento de viaticos o en la adquisicién de los pasajes aéreos, de
corresponder.

7.2.2. La maxima autoridad de la UO autoriza el desplazamiento del personal a su
cargo para realizar comisiones de servicios, debiendo contar con el sustento
respectivo y el visto bueno del responsable de la unidad funcional o de la
dependencia zonal, de corresponder.

7.2.3. La programacion de comisiones de servicios que inicie los fines de semana
(sdbado o domingo), feriados o dias no laborables decretados por el Estado,
son puestos en conocimiento de la GG o la Jefatura para su autorizacion,
segln corresponda.

7.2.4. Los gastos que no guarden relaciéon con la definicion sefialada en el numeral
6.17 de la presente Directiva no se reconocen como viaticos.

7.2.5. El comisionado debe informar a la UFRH, las fechas de inicio y término de la
comisién de servicio a mas tardar el dia del inicio de la comision de servicios,
remitiendo la papeleta emitida a través del Sistema de Control de Asistencia
o el que haga sus veces, la misma que debe ser autorizada por su superior
jerarquico.

7.2.6. Las comisiones de servicios que se realicen en Lima Metropolitana y Callao,
en el radio urbano de las unidades zonales y de los centros de acuicultura,
asi como de Piura hacia Paita, no genera derecho a la asignacién de viaticos,
solo gastos por movilidad local que se atienden por caja chica, de
conformidad con la Directiva vigente sobre la materia.

7.2.7. La duracion de la comisidon de servicios que exceda los cinco (5) dias
calendario deben contar con autorizacion expresa de la Jefatura, la misma
gue debe adjuntarse al requerimiento.

7.2.8. Para el otorgamiento de viaticos, se considera como un (1) dia a las
comisiones cuya duracion sea mayor a cuatro (4) horas y menor o igual a
veinticuatro (24) horas. En caso sea menor a dicho periodo, el monto del
viatico es otorgado de manera proporcional a las horas de la comision.
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7.2.9.

7.2.10.

7.2.11.

7.2.12.

7.2.13.

7.2.14.

7.2.15.

En caso la UO requiera reprogramar o anular una comisién de servicio, debe
comunicar a la OGA mediante documento, sustentando el motivo o causa de
lo requerido, a fin realizar las acciones correspondientes, sin perjuicio de
asumir los gastos que se hubiera generado.

Para el célculo de inicio y culminacion de las horas de comisién de servicios,
se debe consignar el tiempo efectivo bajo las siguientes consideraciones:

a) Para el caso del traslado aéreo, dos (2) horas antes del inicio de la salida
del vuelo hasta la llegada del vuelo de retorno, teniendo en cuenta lo
indicado en el itinerario de la reserva o tiquete de transporte aéreo.

b) Para el caso del traslado terrestre, una (1) hora antes del inicio del viaje
hasta la llegada del bus, teniendo en cuenta el horario sefialado en el
comprobante de pago emitido por la empresa de transporte.

c) Para el caso de los traslados terrestres realizados con las unidades
vehiculares de la institucién, el calculo del inicio y culminacion de la
duracion de las horas de comisién de servicios se calcula desde que la
unidad vehicular sale hasta que retorna de las instalaciones del
FONDEPES.

Cuando la comision de servicio requiera mas tiempo de lo previsto, el
comisionado solicita autorizacion al maximo representante de la UO, con la
debida justificacién, quien evalla la pertinencia, asi como la disponibilidad
presupuestal ante la OGPP, en el marco de su presupuesto asignado. Tanto
la solicitud como la autorizacién de la ampliacién de la comision de servicios
debe comunicarse via correo electronico, para su posterior formalizacion por
SGD conforme a lo establecido en la presente Directiva, dicha autorizacion
debe adjuntarse en la rendicion o reembolso de gastos de viaticos en
comision de servicios, que corresponda.

El comisionado en su Planilla de Viaticos, puede solicitar recursos
adicionales, en el marco del presupuesto asignado a la UO, que requiera para
el desarrollo de la comision de servicios, tales como: pago de peajes,
cochera, combustibles y/o lubricantes (cuando la comisién de servicio se
realice con las unidades vehiculares de la institucion del FONDEPES,
siempre que en el comprobante de pago emitido se detalle el nimero de la
placa vehicular), pasajes terrestres entre provincias, transporte de equipaje
adicional, entre otros; los cuales deben estar debidamente justificados y
sustentados con comprobantes de pago.

El uso de vehiculo institucional para realizar la comision de servicios no
motiva la asignacion de recursos para transporte y/o traslado del
comisionado; por tanto, de consignar gastos relacionados en la rendicion
estos no seran asumidos por la Entidad.

La comision de servicios al interior del pais debe realizarse con pasajes
aéreos y/o terrestres en categoria econdémica, salvo que, por urgencia o
emergencia de su ejecucién y/o condiciones del mercado, se determine la
necesidad de comprar en otra categoria. En dicho caso, este acto debe estar
debidamente sustentado.

Las personas naturales que prestan servicios bajo la modalidad de locacién
de servicios pueden intervenir en el proceso regulado en la presente directiva,
siempre y cuando su contrato o término de referencia, contenga alguna
clausula que establezca explicitamente, como parte del servicio, la realizacién
de comisiones de servicios a ser financiados por el FONDEPES.
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7.3.De las responsabilidades

7.3.1. La UO es responsable de determinar la duracién de la comision de servicios,
revisar y solicitar los viaticos y pasajes, previo a su inicio, gestionar la
oportunidad de la disponibilidad de recursos para la afectacién presupuestal
correspondiente; asi como verificar la presentacién oportuna de la rendicion
o0 reembolso por los gastos incurridos del personal a su cargo. Puede
designar a un responsable para que, en el marco de sus competencias,
garantice el cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente
Directiva. La UO es responsable de realizar el deslinde de responsabilidades
de aquellas comisiones solicitadas que no se encuentren programadas.

7.3.2. La OGA es responsable de la verificacion del requerimiento para el
otorgamiento o reembolso de viaticos y pasajes para viajes en comision de
servicios y brindar la autorizacién del gasto, encontrdndose facultada a
devolver el requerimiento para la subsanacién correspondiente.

7.3.3. La OGA, a través de la UFA, es responsable de adquirir oportunamente
mediante Acuerdo Marco los pasajes aéreos en clase econdmica, salvo casos
excepcionales en los que se tenga que adquirir por otro medio 0 en otra
categoria, para lo cual debe efectuar el sustento respectivo.

7.3.4. La OGA, através de la UFGF, es responsable de revisar y controlar que las
rendiciones de cuenta se presenten de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes sobre la materia, asi como de llevar el control de los viaticos
otorgados y de las rendiciones de cuenta documentadas, dando su
conformidad para su contabilizacion, debiendo verificar aleatoriamente la
veracidad de los comprobantes de pago presentados. La OGA tiene potestad
de realizar observaciones de ser el caso.

7.3.5. La OGA, a través de la UFTIC, es responsable de habilitar el acceso del
comisionado al SIGA, SGD y demas sistemas; asi como de realizar el
mantenimiento y operatividad de sus funcionalidades necesarias para
operativizar la gestiéon de viaticos y pasajes.

7.3.6. La OGPP es responsable de emitir la certificacion de crédito presupuestario,
de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, para la asignaciéon de viaticos y
pasajes por comision de servicios que se encuentren debidamente
autorizados y aprobados.

7.3.7. El comisionado es responsable de aplicar los principios y deberes éticos del
servidor publico, asi como respetar los criterios de racionalidad, economia,
transparencia y austeridad para el uso adecuado y transparente de los
recursos publicos del Estado en la ejecucion de la comision de servicios, asi
como también de realizar la rendicidon o reembolso por los gastos de viaticos
y pasajes por comision de servicios segun las disposiciones establecidas en
la presente Directiva.

Asimismo es de responsabilidad exclusiva del comisionado que formula la
rendicién de viaticos, la omisién de datos, la presentacion de informacién
falsa o inexacta, la presentacion de documentos que no correspondan y/o
alteraciones a los mismos, los cuales constituyen una falta grave que da lugar
a la devolucion de los montos observados, asi como su falta de presentacion
y/o subsanacion oportuna, dando lugar a las sanciones que correspondan de
acuerdo a la normativa vigente y la restriccion para generar una nueva planilla
de viaticos.
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7.4.Del presupuesto para la comision de servicios

7.4.1. La asignacién economica autorizada para la comision de servicios se ajusta
al clasificador presupuestario de gastos aprobados para el ejercicio vigente,
bajo responsabilidad del comisionado. Asimismo, dicha asignacion
econdmica no otorga conformidad, ni valida las acciones que no se cifian a la
normatividad vigente, siendo éstos de exclusiva responsabilidad del
funcionario o servidor responsable de la ejecucién de los recursos financieros
autorizados.

7.4.2. Las condiciones de los actos administrativos propios de la ejecucion del gasto
materia de la comision de servicios, se sujetan a la normatividad presupuestal
y de tesoreria vigente, en el marco de procedimientos y plazos establecidos.

7.4.3. La OGPP verifica la disponibilidad presupuestal de la UO vy, de existir, genera
la certificacién presupuestal. Caso contrario, y a partir de la necesidad
evidenciada gestiona la modificacion presupuestal para atender el
requerimiento de viaticos para viaje en comision de servicios, previa solicitud
por parte de la UO y aprobacién de la OGA.

7.5.De laimprocedencia del otorgamiento de viaticos

7.5.1. El otorgamiento de viaticos es improcedente si el comisionado:

a) Tiene rendicién/es de cuenta/s pendiente/s u observada/s, que supere el
plazo de rendicién de viéticos, establecido en el numeral 8.4.2. de la
presente Directiva.

b) Se encuentra de vacaciones, licencia con goce o sin goce de haber, en
proceso de renuncia, cese o0 dentro de un proceso administrativo
disciplinario relacionado al manejo de fondos del Estado.

7.5.2. En el caso que el servidor participe en capacitacién, eventos u otros en
representacion del FONDEPES, cuyos gastos sean cubiertos por la entidad
organizadora o auspiciante no se solicitaran viaticos o pasajes bajo
responsabilidad del comisionado y de la UO solicitante. Sin embargo, el
FONDEPES puede cubrir aquellos conceptos de viticos o pasajes que no
sean asumidos por parte del organizador o auspiciante, en cuyo caso se
siguen las disposiciones sefialadas en la presente Directiva.

7.6.De los sustentos de gastos autorizados

7.6.1. Los documentos autorizados para presentar como sustento de los gastos
efectuados durante la comisién de servicios, son los comprobantes de pago
regulados por la SUNAT, conforme a la nhormativa vigente

7.6.2. Los comprobantes de pago deben ser emitidos a nombre de la institucion
“Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero” o “FONDEPES”, adicionandose
para el caso de las facturas el “RUC N° 20137921601” y, de manera opcional
la direccion “Av. Petit Thouars N° 115 — Lima".

7.6.3. Los comprobantes de pago deben describir de forma detallada la compra
efectuada por lo que, no se aceptan para el caso de gastos por alimentacién
aquellos con la descripcion de “por consumo” u otro similar y; para el caso de
gastos de hospedaje deben detallarse la cantidad de dias y el costo unitario.
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7.6.4.

7.6.5.

7.6.6.

7.6.7.

7.6.8.

7.6.9.

7.6.10.

7.6.11.

No seran validos como sustento de gastos, los comprobantes de pago que se
encuentren ilegibles, seccionados, con borrones, enmendaduras, adulterados
o modificados.

En el caso de los comprobantes electronicos deben ser legibles, si no lo
fueran se debe adjuntar la copia legible.

Los comprobantes de pago fisicos (no electrénicos), son aceptados siempre
gue se encuentren regulados por la SUNAT.

Solo en casos excepcionales, para sustentar los gastos por los que no fue
posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos en
conformidad con lo establecido por la SUNAT, es viable sustentarlos
presentando el Formato del Anexo N° 08: Declaracion Jurada, el cual no debe
exceder el 30% del monto otorgado correspondiente, considerando la
duracion de la comision de servicios.

En caso de pérdida, robo o extravio de comprobantes de pago fisicos
originales, para sustentar los gastos efectuados, el comisionado debe
presentar junto con su rendicién o reembolso de viaticos por comisién de
servicios, segun sea el caso, y considerando lo establecido en el numeral 7.6.
y 8.4.2. de la presente Directiva, lo siguiente:

a) Copia de la denuncia policial correspondiente a la jurisdiccion donde
ocurrieron los hechos o virtual de ser el caso.

b) Un informe, en el cual detalle los gastos de alimentacion y hospedaje
utilizados, debidamente suscrito por el comisionado y visado por el
responsable de la UO que autorizé la comisién de servicios.

c) Copia de los comprobantes de pago de los gastos efectuados durante la
comision de servicios que fueron perdidos, robados o extraviados, de al
menos el 70% del monto total a rendir, los cuales deben ser visados por
el comisionado.

En caso de pérdida, robo o extravio de comprobantes de pago electrénicos
el comisionado gestiona ante los emisores electronicos el reenvio de los
comprobantes de pago para realizar la rendicion o reembolso respectiva,
segun sea el caso.

En caso que el comisionado no logre recuperar los comprobantes de pago
producto del robo, pérdida o extravio solo se reconoceran los gastos hasta el
30% del monto otorgado, debiendo sustentarse con el Formato del Anexo N°
8: Declaracion Jurada, de la presente Directiva.

Para los casos referidos en el numeral 7.6.8. y 7.6.9., la OGA a través de la
UFGF se reserva el derecho de la verificacion posterior de los hechos
informados.

7.7.De los pasajes aéreos

7.7.1.

El horario de vuelo requerido por la UO esté sujeto a variacién en un rango
de tres (3) horas antes o después del horario solicitado. En caso de existir
casos extraordinarios en los cuales los horarios especificados sean
inamovibles, la UO debe consignar el sustento correspondiente en el
memorando de requerimiento de viaticos, detallando los siguientes datos de
el/la comisionado/a:

a) Nombres y apellidos

b) Tipoy niumero de documento de identidad

12
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¢) Fecha de nacimiento

d) Nuamero de celular

e) Correo electrénico institucional (de corresponder)
f)  Correo electronico personal

g) Condicién laboral (indicar si es servidor o locador, para este Gltimo debe
adjuntar el TDR donde sefiale que puede efectuar comisién de
servicios)

7.7.2. Una vez adquirido el pasaje aéreo, la OGA solicita la verificacion de datos a
la UO con copia a ellla comisionado/a, el cual debe realizarse el mismo dia
de efectuada la adquisicion mediante correo electronico y que, de no hacerlo
se asumira como conforme.

7.7.3. La adquisicion del pasaje aéreo se realiza conforme a la informacion
consignada en el Formato del Anexo N° 2: Plan de trabajo, quedando a
responsabilidad del comisionado o de la persona designada segin el numeral
7.3.1, el correcto llenado de la informacion.

7.7.4. La adquisicion, modificacion, reprogramacion o anulacion de pasajes aéreos
se gestionan, con la aerolinea correspondiente, encontrandose supeditada a
la disponibilidad de rutas, asientos y horarios establecidos por cada aerolinea,
a través de la plataforma de PERU COMPRAS.

7.7.5. De manera excepcional, ante situaciones contingenciales no atribuidas al
comisionado, que requieran la modificacion, reprogramacion o anulacién de
pasajes aéreos, la UO debe comunicar a la UFA por correo electrénico en un
plazo no menor de doce (12) horas previo a la fecha y hora de salida o retorno
del pasaje aéreo; posteriormente, debe regularizarlo con documento por
SGD, acompafiado del debido sustento (correo de comunicaciéon de la
aerolinea) y adjuntar el Formato del Anexo N ° 4: Pedido de servicio.

7.7.6. El plazo maximo para la anulacion del pasaje aéreo es hasta las 19:00 horas
del dia de su emisién, de acuerdo al catdlogo de Servicio de Emisién de
Boletos Aéreos de PERU COMPRAS, posterior a ello la UO asume el costo
gue se genere bajo responsabilidad.

7.7.7. Cuando la modificacion, reprogramacion y/o anulacion de pasajes aéreos,
debidamente justificado o sustentado, genere costos adicionales al
FONDEPES, estos seran afectados al presupuesto de la UO, debiendo remitir
el Formato del Anexo N° 4: Pedido de Servicio a la UFA, siendo la UO
responsable por los mayores gastos generados.

7.7.8. Cuando la modificacion, reprogramacion o anulacion de pasajes aéreos sea
por causa imputable al comisionado, este es responsable de comprar el
respectivo pasaje aéreo y asumir los costos generados a la Entidad, de ser el
caso.

7.7.9. El comisionado debera realizar el chek-in de confirmacién del vuelo de
manera anticipada, asi como de la llegada a la sala de embarque con un
minimo de tres (3) horas antes del vuelo, para evitar problemas de embarque
o la pérdida del vuelo por la sobreventa en las rutas con mayor demanda. De
existir problemas con la realizacion del chek-in, deberd comunicarse de
manera anticipada a la aerolinea o informar al gestor responsable de Peru
Compras de la Entidad.
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VIIl. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

8.1.Programacion de comisiones de servicios

8.1.1. Las UO, dentro de los tres (3) dias habiles previos al inicio del mes, remiten
a la GG la programacion mensual de las comisiones de servicio a realizar,
sustentando y detallando el valor estimado de sus costos (pasajes y viaticos),
conforme al Anexo N° 1 “Programacién mensual de comision de servicios”,
de la presente Directiva.

8.1.2. Es responsabilidad de la UO determinar el plazo de duracion de la comision
de servicios para el cumplimiento del objetivo encomendado, el mismo que
debe estar vinculado a una actividad del POl y a una funcién del ROF.

8.1.3. En caso de efectuarse comisiones de servicio no incluidas en la programacion
mensual, estas deben ser consolidadas por la UO y puestas en conocimiento
de la GG, en un plazo que no exceda los cinco (5) dias habiles posteriores al
término del mes.

8.1.4. La programacién y reprogramacién de comisiones de servicios que remite la
UO, son comunicadas por la GG a la OGA con copia a la OGPP, dentro de
un plazo que no exceda un (1) dia habil contado desde su recepcién, para las
gestiones correspondientes.

8.2.Autorizacion de la comisién de servicios

8.2.1. La autorizacion de la comisién de servicios al interior del pais se realiza a
través de memorando dirigido a la OGA, indicando si se encuentra en la
programacion mensual, y es emitido conforme se sefiala a continuacion:

Comisionado Autorizacion

Jefe del FONDEPES No requiere

Gerente Qeneral, Procurador Publico,
Jefe de Organo de Control, Asesor de Jefe del FONDEPES
Jefatura y Directores de linea

Jefes de los 6rganos de asesoramiento
y apoyo

Gerencia General

Méximo representante de la Unidad

Servidor publico de Organizacion

8.2.2. La autorizacion debe contar con el visto bueno del coordinador a cargo, de
corresponder.

8.2.3. El desplazamiento del servidor por comisién de servicios es autorizado por su
superior jerarquico, conforme a lo establecido en el numeral 7.2.2., de la
presente Directiva, independientemente de la UO que lo financia.

8.2.4. Las comisiones de servicio no incluidas en la programacién deben contar,
ademas de lo indicado en el numeral 8.2.1, con autorizacion expresa de la
GG, para proceder a su ejecucion.

8.3.0torgamiento de viaticos y pasajes

8.3.1. La UO evalula, verifica, autoriza y realiza el requerimiento de los viaticos y
pasajes por comision de servicios del personal a su cargo con al menos cinco
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8.3.2.

8.3.3.

8.3.4.

8.3.5.

8.3.6.

8.3.7.

8.3.8.

8.3.9.

8.3.10.

(5) dias habiles de anticipacion a la fecha prevista de inicio de la comision de
servicios, el incumplimiento de dicho plazo, exime de responsabilidades a la
OGA u otras UO, respecto al cumplimiento de plazos para su otorgamiento.

Para realizar el requerimiento de viaticos y pasajes por comision de servicios,
la UO, elabora y emite a través del SIGA, los siguientes documentos que son
derivados a través del SGD a la OGA:

a) Anexo N° 3 - Planilla de viaticos: Donde se consigna el detalle de gastos
por conceptos y clasificador, suscrito por la UO y el comisionado.

b) Anexo N° 4 - Pedido de servicio: Donde se consigna el requerimiento de
adquisicién de los pasajes aéreos u otro servicio segun corresponda,
para el traslado del comisionado, suscrito por la UO.

c) Anexo N° 5 - Solicitud de viaticos: Donde se consigna el itinerario de
viaje de la comision de servicios a realizar, suscrito por la UO.

d) Anexo N° 6 - Compromiso de devolucion de viaticos: Donde se consigna
un acto de declaracion jurada en el que autoriza ser pasible de medidas
disciplinarias en caso no presente la rendicidon de cuenta en el plazo
establecido de la normativa vigente aplicable, suscrito por el
comisionado.

La méxima autoridad de la UO en coordinacion con el comisionado elabora
el formato del Anexo N° 2: Plan de trabajo, que debe estar debidamente
suscrito por ambos, el cual es elevado a la OGA, acompafiado de los
documentos sefialados en el numeral 8.3.2. de la presente Directiva,
configurdndose el expediente de requerimiento de viaticos y pasajes.

La OGA recibe el expediente de requerimiento de viaticos y pasajes, evalla
y, de encontrarlo conforme, autoriza la afectacién del gasto, derivandolo a la
UFGF, de requerir pasajes aéreos, pone en copia a la UFA, para el tramite
correspondiente.

En caso la comisién de servicios requiera la utilizacién de un vehiculo
institucional, la UO coordina con la UFA la disponibilidad de los mismos, de
ser procedente, elabora y remite con cargo a su meta presupuestaria la
solicitud de viéticos para el chofer asignado conforme a lo sefialado en los
numerales 6.10. y 8.3.2., de la presente Directiva.

La UFGF vy, de ser el caso, UFA, recibe y revisa que los documentos se
encuentren acorde con los requisitos y condiciones establecidos en la
presente Directiva. De encontrarse conforme continGa en el numeral 8.3.8., si
por el contrario existen observaciones comunica a la UO para la subsanacion.

La UO, dentro de un plazo maximo de un (1) dia habil, contado desde la
notificacion de la observacion, realiza la subsanacién correspondiente.

Una vez que el expediente se encuentra conforme y sin observaciones, la
UFGF y/o la UFA, segun corresponda, registra el certificado de crédito
presupuestario - CCP, y lo remite a la OGPP para su aprobacion.

De estar todo conforme, la OGPP, dentro del plazo méximo de un (1) dia
habil, aprueba y remite la CCP para la asignacién de viaticos y pasajes a la
UFGF y/o UFA, segun corresponda.

De corresponder la asignacién presupuestal de pasajes aéreos, la UFA
procede a la adquisicién oportuna de estos u otros servicios requeridos,
notificando al comisionado al culminar el proceso, con copia a la UO
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8.3.11.

8.3.12.

8.3.13.

8.3.14.

8.3.15.

solicitante, considerando lo dispuesto en el numeral 7.7. de la presente
Directiva.

La UFGF asigna el viatico al comisionado mediante abono a su cuenta
bancaria o0, en caso no haya brindado dicha informacion, se realiza bajo la
modalidad de giro por orden de pago electrénico — OPE al Banco de la
Nacion.

Los montos para la asignacién de viaticos en comision de servicios al
comisionado con cargo al presupuesto publico dentro del territorio nacional,
independientemente del vinculo que tengan con el Estado, es de trescientos
veinte y 00/100 soles (S/ 320.00) por dia. Unicamente el Jefe del FONDEPES,
corresponde asignarle viaticos por un monto de trescientos ochenta y 00/100
soles (S/ 380.00) por dia, de conformidad con lo establecido en el Decreto
Supremo N° 007-2013-EF, o la norma que lo sustituya.

Excepcionalmente y bajo responsabilidad de la UO que requiera comisiones
de servicio con caracter de urgente, no programados, debidamente
autorizada y sustentada, la asignaciéon de viaticos puede atenderse
directamente a través del fondo de caja chica, mediante vale provisional
autorizado, de acuerdo a las disposiciones establecidas en la Directiva de
caja chica vigente, en caso la comision de servicios tenga duracién no mayor
a veinticuatro (24) horas. De requerirse por un plazo mayor a veinticuatro (24)
horas, dicha comision deberd contar con la autorizacion de GG, en
concordancia con el numeral 8.2.4 de la presente directiva, en cuyo caso se
solicitara el reembolso correspondiente.

De requerir pasajes aéreos no programados, la UO debe remitir a la UFA,
mediante correo electrénico los datos personales del comisionado para
realizar la adquisicién (nombres y apellidos completos, tipo y nimero de
documento de identidad, fecha de nacimiento, correo electronico, nimero de
celular y, en caso sea locador, el nimero de orden de servicio y la vigencia),
detallando el itinerario de vuelo.

La solicitud de pasajes no programados debe contar con la disponibilidad
presupuestal correspondiente.

8.4.Rendicion de viaticos

8.4.1.

8.4.2.

8.4.3.

Al término de la comisién de servicios, el comisionado debe presentar su
rendicion de viaticos a su superior jerarquico y a la UO que financia la
comision, de corresponder.

La rendicién de viaticos es de caracter obligatorio, se debe presentar en un
plazo no mayor a diez (10) dias hébiles, contados desde la culminacion de la
comision de servicios. La presentacion de los viaticos se realiza a través del
SGD.

Para tal efecto, el comisionado, elabora y suscribe los siguientes documentos:

a) Copia de la Planilla de viaticos inicialmente autorizada con Anexo N° 3:
Planilla de viaticos (SIGA) y ticket electronico en caso que la comision
de servicio se haya realizado via aérea.

b) Formato del Anexo N° 7: Rendicién de cuentas por comision de servicio
(SIGA), ademas; debe ser suscrita por quien autorizd la comision de
servicios.
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8.4.4.

8.4.5.

8.4.6.

8.4.7.

8.4.8.

8.4.9.

8.4.10.

c) Comprobantes de pago por los gastos incurridos, visados por el
comisionado y declarados en Anexo N° 7: Rendicion de cuentas por
comisién de servicio (SIGA), excepto los pasajes aéreos.

d) Formato del Anexo N° 8: Declaracién Jurada (SIGA), consignando los
gastos efectuados por los que no fue posible obtener comprobantes de
pago que lo sustente, considerando lo establecido en el numeral 7.6.6,
de la presente directiva.

e) Recibo de ingreso o comprobante de depdsito, por el saldo no utilizado,
en caso de incurrir en menor gasto respecto a la asignacién o devolucion
de viéticos.

f) Informe de la comisién de servicios, el cual debe guardar concordancia
con lo programado en el Plan de trabajo, detallando el cumplimiento de
las metas y el objetivo planteado.

La rendicién de viaticos y sustentos detallados en el numeral 7.6., es remitido
por el comisionado a la UO que otorgd la autorizaciéon de la comisién de
servicios, a través del SGD, haciendo referencia al nimero de expediente con
el cual se solicitaron y aprobaron los viaticos. La informacién adjunta debe
ser claray legible, bajo responsabilidad del comisionado.

La UO recibe la rendicidn de viaticos y traslada el expediente a la OGA, dentro
del plazo de los diez (10) dias habiles, bajo responsabilidad.

La UFGF recibe, revisa y verifica que el expediente de rendicién de viéticos
cumpla con las disposiciones establecidas en la presente directiva, en caso
de encontrar observaciones devuelve el expediente.

El plazo para subsanar observaciones al expediente de rendicién de viaticos
es de cinco (5) dias habiles contados desde emitida la observacion.

El viatico se da por rendido cuando el expediente no cuenta con
observaciones y la UFGF procede a registrar la rendicién de viaticos en el
SIAF-SP, dentro de un plazo que no supere los diez (10) dias habiles, luego
de lo cual se procede a archivar el expediente.

Ante el incumplimiento de rendicion de viaticos y/o devolucion de las
asignaciones no utilizadas dentro de los plazos establecidos en la presente
Directiva, la UFGF informa a la UO para que disponga su regularizacién, en
el plazo de cuarenta y ocho (48) horas.

En caso de incumplimiento de lo dispuesto en el numeral anterior, la UFGF
comunica mensualmente a la OGA, indicando el documento que autoriza el
viaje, el monto de los viaticos asignados, la fecha de vencimiento del plazo
de presentacion de la rendicion y el nimero de documento de solicitud de
regularizacion, para su evaluacion y, de ser necesario, remisién a la STPAD
o a la UFA a fin de iniciar las acciones que correspondan conforme a la
normativa vigente que resulte aplicable, sin perjuicio de las acciones
conducentes que permitan la recuperacion de los recursos otorgados.

8.5.Devolucion de viaticos

8.5.1.

8.5.2.

El comisionado realiza la devolucién de viaticos por menores gastos o por
cancelacién de la comisién de servicios a través de deposito en el Banco de
la Nacién o, en su defecto, con pago en efectivo en la caja del FONDEPES.

Para el caso de depésito en el Banco de la Nacidn, el comisionado solicita al
area de Tesoreria la emisién del formato de papeleta respectivo, por el

17



de la Produccion

Fondo Nacional de Desarrollo Pesquero

i ‘b Ministerio Fo N D E P ES

DIRECTIVA PARA LA GESTION DE VIATICOS Y PASAJES
POR COMISION DE SERVICIOS AL INTERIOR DEL
TERRITORIO NACIONAL EN EL FONDO NACIONAL DE
DESARROLLO PESQUERO

DIR-020-FONDEPES-V.01

8.5.3.

importe a devolver, para lo cual tiene un plazo maximo de cuarenta y ocho
(48) horas. Vencido dicho plazo, debe volver a gestionarlo.

Una vez efectuado el pago en caja del FONDEPES o depdsito en el Banco
de la Nacién, el comisionado adjunta copia del mismo a su rendicién de
viaticos, conforme al literal ) del numeral 8.4.3 de la presente directiva.

8.6.Reembolso de viaticos por comisién de servicios

8.6.1.

8.6.2.

8.6.3.

8.6.4.

8.6.5.

8.6.6.

8.6.7.

Los reembolsos por gastos de viaticos son gestionados Unicamente ante
situaciones contingentes, no previstas y debidamente justificadas que hayan
motivado la falta de entrega los viaticos correspondientes, tales como:

a) Comisiones de servicio no programadas y con caracter de urgente, que
son autorizadas por el maximo representante de la UO y por la GG, de
forma expresa, a través de correo electronico dirigido al comisionado.

b) Ampliacion de dias de comision de servicios, que es solicitado por el
comisionado mediante correo electrénico y autorizado por el maximo
representante de la UO para el reintegro correspondiente.

Las solicitudes de reembolso no deben ser utilizados como mecanismos
alternativos de financiamiento de viaticos por rendicidon/es pendiente/s del
comisionado, bajo responsabilidad.

La autorizacion para viabilizar el reembolso de gastos por viaticos de
comision de servicios debe efectuarse de manera previa a su ejecucion.

El reembolso por gastos de viaticos, en el marco del literal b) del numeral
8.6.1 de la presente directiva, se gestiona de manera excepcional, y por
separado de la rendicidon de viaticos, pasajes u otro gasto de viaje que le
fueron otorgados al comisionado, el cual debe estar debidamente justificado.

El requerimiento para reembolso de gastos por viaticos ante las situaciones
descritas en el numeral 8.6.1., deben ser formalizadas por el comisionado
mediante informe, dirigido a su UO, con su correspondiente justificacion,
acompanado de la autorizacidbn previa respectiva y los documentos
establecidos en el numeral 8.4.2., seglin corresponda, asi como el Anexo N°
3 - Planilla de viéticos, en concordancia con la rendicion efectuada, debiendo
remitirla a través del SGD, dentro de los diez (10) dias habiles de terminada
la comisidn de servicio, bajo responsabilidad del comisionado y de la UO.

La UO previa verificacion de la documentacion y de la disponibilidad
presupuestal, remite memorando a la OGA solicitando el reembolso de
viéticos por comision de servicios.

De encontrar conforme el expediente de reembolso de viaticos por comision
de servicios, la OGA, en coordinacion con la UFGF, gestiona la CCP
correspondiente que, de ser aprobada, contintGia el tramite para la emision del
documento resolutivo autorizando dicho reembolso y procede con las
acciones administrativas para su pago.

IX. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1.Fiscalizacién del Gasto

9.1.1.

La OGA, a través de la UFGF, revisa y fiscaliza que la documentacion de
sustento presentada cumpla con los requisitos formales y legales exigidos;
asimismo, efectla las verificaciones necesarias para corroborar el gasto
incurrido.
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9.1.2. Las observaciones que pudieran presentarse en las rendiciones de cuenta
son puestas en conocimiento de los comisionados otorgandoles un plazo no
mayor de cinco (5) dias habiles para la subsanacion luego de comunicadas.

9.1.3. Enlos casos que no puedan ser subsanadas, se otorga un plazo de cuarenta
y ocho (48) horas para la respuesta, de reiterarse el incumplimiento y de
existir evidencia de actos irregulares o contrarios a la norma, se comunica a
la OGA, para su evaluacion y proceder a derivar el caso a la STPAD para las
acciones administrativas disciplinarias que correspondan.

9.1.4. La OGA, a través de la UFA, como medida de control, emite informes
mensuales, respecto a los gastos en exceso incurridos por modificaciones,
reprogramaciones y anulaciones de pasajes aéreos solicitados por las UO,
las cuales son elevadas a la GG para las acciones que correspondan.

9.2. Situaciones no previstas

9.2.1. En caso de suspensién o cancelacion de la comision de servicio por causas
ajenas al comisionado, bajo responsabilidad, procede la devolucién del
importe de viaticos y pasajes que le fueron asignados mediante documento,
en un plazo no mayor a dos (2) dias habiles, contados a partir de la fecha de
comunicada o conocida la eventualidad. De incumplir con dicho plazo, el
comisionado se hara responsable de los gastos adicionales que ocasione la
demora.

9.2.2. Los costos asociados a pérdida de vuelo, de hospedaje u otros servicios
atribuibles al comisionado serdn asumidos por este, sin posibilidad de ser
asumidos en la declaracion jurada.

9.2.3. Cuando el comisionado no cumpla con presentar la rendicién de cuentas
dentro del plazo establecido en la presente Directiva y/o no cumpla con la
devolucion de los saldos no utilizados en la comision de servicios, la UFGF
informa a la OGA, a fin que se tome las acciones del caso.

9.2.4. EIl incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, asi como la
falsificaciéon y/o adulteracién de comprobantes de pago y toda transgresion
de la normativa que regula la materia, constituyen falta disciplinaria que
conlleva al inicio de acciones administrativas disciplinarias, sin perjuicio de la
responsabilidad civil o penal que corresponda.

9.2.5. La comision de servicios debe realizarse dentro de los términos e itinerarios
autorizados, no siendo factible que el comisionado efectle variacién del
mismo bajo responsabilidad, salvo autorizacion expresa del méaximo
representante de la UO que autoriza la comision de servicios o, causa de
fuerza mayor debidamente sustentada.

9.2.6. Las situaciones no previstas en la presente Directiva, son resueltas por la
OGA de acuerdo a la normatividad vigente y/o normas conexas.

9.3.De los formatos establecidos

9.3.1. Los formatos referidos en la presente directiva son establecidos través de los
sistemas de administracién del Estado, desarrollados por el Ministerio de
Economia y Finanzas.

9.3.2. Si el comisionado pertenece a una Unidad Funcional y/o Unidad Zonal, los

formatos para el otorgamiento y, rendicion o reembolso de gastos de viaticos
por comision de servicios, deben ser visados por el responsable, para su
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posterior remision a la UO a la que pertenece para continuar el tramite
correspondiente.

9.4.De los locadores habilitados para realizar comisién de servicios.

9.4.1. La UFA remite mensualmente a la UFGF con conocimiento de la OGA, la
relacion de locadores con orden de servicio vigente y habilitados para la
asignacion de comisiones de servicios al interior del pais.

X. CONTROL DE CAMBIOS

Version Fecha Justificacion Descripcién

Modificacion integral de la
Elaboracion inicial del | Directiva N° 001-2019-
documento aplicando la | FONDEPES/GG, “Normas vy

normativa vigente en materia | procedimientos para la
de viaticos, asi como mejoras | asignacién y rendicion de
01 16/12/2024 |y adecuaciones al | cuentas de viaticos y pasajes

procedimiento a razén de la | en comision de servicios”,
implementacion del Sistema | aprobada mediante Resolucion
de Gestion Documental | de Gerencia General N°020-
(SGD). 2019-FONDEPES/GG, el 31
de enero de 2019.

Xl.  ANEXOS

Anexo N° 1: Programacion mensual de comision de servicios
Anexo N° 2: Plan de trabajo

Anexo N° 3: Planilla de viaticos (SIGA)

Anexo N° 4: Pedido de servicio (SIGA)

Anexo N° 5: Solicitud de viatico (SIGA)

Anexo N° 6: Compromiso de devolucién de viéticos

Anexo N° 7: Rendicion de cuentas por comision de servicios (SIGA)
Anexo N° 8: Declaracion Jurada (SIGA)
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Anexo N° 1: Programacién mensual de comisidn de servicios

UNIDAD DE ORGANIZACION: [indicar la denominacion del érgano]

DESTINO DE LA COMISION ITINERARIO () GASTO @
. h PASAJESY | IMPORTE
Ne COMISIONADO MOTIVO DE LA COMISION VIATICO
DEPARTAMENTO | PROVINCIA | LOCALIDAD | DESDE HASTA TRANSPORTE (S1)

(sl.) (sl

[Indicar nombres y apellidos | [Indicar de manera sucinta la motivacion de la comision

del comisionado/a] de servicios] [dd/mm/aaaa] | [do/mm/aaaz]

IMPORTE TOTAL PARA COMISION DE SERVICIOS DEL MES DE [indicar el mes de programacion] (S))

1/ Indicar el itinerario referencial de la comisidn de servicios, bajo el supuesto que podria cambiar por las variaciones en el mercado y el contexto social

2/ Indicar de manera referencial el gasto a incurrir por la ejecucion de la comision de servicios, diferenciando el viatico de los pasajes y transporte.

[Firma del maximo representante de la UQ]
[Nombres y apellidos]
[Cargo]
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Anexo N° 2: Plan de trabajo

DATOS GENERALES:
Lugar de la comision :
Fecha de inicio de la comision . [dd/mm/aaaa]
Fecha de término de la comision . [dd/mm/aaaa]
OBJETIVO DE LA COMISION:
[Detallar claramente el objetivo de la comisién y especificar a qué actividad del POI o funcién del ROF esté alineada]
DETALLE DE REQUERIMIENTO:
PASAJES AEROS : Sl NO
PASAJES TERRESTRES Sl NO
ITINERARIO:
Ne inerario Transporte (¥) Fecha de Vll:ajeh Horario | Importe
Salida Destino | Salida | aéreo/terrestre | Fechaida echa | de viaje | (En SI)
retorno
1
2
3
4

(*) Si corresponde a “Pasajes aéreos” (dejar en blanco la casilla de “Importe”, sera incorporado por la UFA), o “Pasajes
terrestres” (el “Importe” es incorporado por elfla comisionado/a conforme al comprobante de pago emitido por la
empresa de transporte), a fin de verificar la disponibilidad presupuestal.

DETALLE DE LAS ACTIVIDADES: [Detallar la informacion por cada dia]
e  Fecha: [dd/mm/aaaa]
Actividades: [Detallar cada actividad a desarrollarse en el dia y la meta a alcanzar]

DATOS PERSONALES DEL COMISIONADO

Nombres y apellidos

DNI

Fecha de nacimiento

Celular :

Correo electronico : [consignar el institucional y personal]

Banco :

CCl :

En caso de ser locador : O/S N° [Ejemplo: O/S N° 444 - 2024]
Vigencia: Del [dd/mm/aaaa] al [dd/mm/aaaa]

[Nombres y apellidos del comisionado/a]
[Tipo y nimero de documento de identidad]
[Cargo/servicio en la institucién]
[Organo, unidad funcional, unidad zonal/centro acuicola, de corresponder]
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Anexo N° 3: Planilla de viaticos (SIGA-MEF)

Sistema Integrado de Gestion Administrativa

Madulo de Tesoreria
Version

UNIDAD EJECUTORA - g1

MRO. IDENTIFICACION - 000192

Datos del Comisionado:

PLANILLA DE VIATICOS N¢ D

FOMDO MACICNAL DE DESARRCLLO PESQUERO-FONDEFES

Fecha:

Hora:

Pagina: 1de _

Fecha:

Sr(a):

Escala:

Centro Costo:
Motivo de Viaje:

N® Exp. SIAF:

N® Cuenta:

N°Pedido:___

Detalle de Gastos de Comision de Servicios:

Salida: _ /_ {

Regresa: _ [/

N° Dias/Horas: _d__h

Concepto

Clasificador

Importe (/)

VIATICOS
PASAJES

TUUA
COMBUSTIBLE
OTROS GASTOS
SERV. DIVERSOS

CADEMA FUNCIONAL

Metal
Mnemdnicol

Cadena Funcional

FFIRH

Clasif. Gasto

Monto

5/

Tipo de Viaje

Destino

Salida

Regreso Dias/Horas

Maeional

Firma Autorizada

Firma Autorizada
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Anexo N° 4:; Pedido de servicios (SIGA-MEF)

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha : _/
Médulo de Logistica Hora : S
Version Pagina: 1 de_
PEDIDO DE SERVICIO N*
UNIDAD EJECUTORA  : 001 FONDO NACIONAL DE DESARROLLO PESQUERC-FONDEFPES
NRO. IDENTIFICACION : 000192
Tipo Uso : Consumo

Direccion Solicitante ©

Entregar a Sr(a)

Fecha i

Actividad Operativa

Motivo

FF/Rb | META/MNEMONICO|  Funcion Divisién Func. Grupe Func Programa Prod/Pry AcCt/AIIObr
Codigo Descripcién / Términos de Referencia Valor S/. Unidad Medida

Firma del Solicitante

Firma Autorizada
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Anexo N° 5: Solicitud de viaticos (SIGA-MEF)

Sistema Integrado de Gestion A Fecha: _/_/_
Mddulo de Tesoreria 'Hora: —_—
Versién Pagina: 1de_
SOLICITUD DE VIATICOS N°: C]
UNIDAD EJECUTORA | 001 FONDO MACIONAL DE DESARROLLO PESQUERO-FONDEPES
NRO. IDENTIFICACION : 000192
Centro de Costo:
Solicitante:
Mativo del Viaje:
Comisionado: N° Dias/Horas: _d__h Escala: DNI:
FF/Rb Meta Funcién Divisidn Func. Grupo Func. Prg. Prod/Pry ActialiObr.
Origen: , , Destino:
Obs.: Obs.:
Salida: _ ([ i Regreso: _ [ [ _ . pm N°Dias/Horas: _d__h
Tipo de Ruta

Destino

Firma del Solicitante Firma Autorizada
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Anexo 06: Compromiso de Devolucién de Viatico por comisién de Servicios al interior
del pais

UNIDA EJECUTORA: 001 FONDO NACIONAL DE DESARROLLO PESQUERO
NRO. IDENTIFICACION: 000192

Yo, [nombres y apellidos del comisionado/a], identificado con tipo de documento de identidad [indicar “DNI”
o “carnet de extranjeria”], N° [indicar nimero de documento de identidad], y prestando servicios en la [indicar
el nombre del a Unidad de Organizacion y, de corresponder, la Unidad Funcional o Unidad Zonal a al cual
pertenece el/la comisionado/a], recibi el abono a través de [indicar “cuenta corriente” o “cheque”], nUmero
[indicar nimero], por concepto de Planilla de viaticos N° [indicar nimero], importe el cual me comprometo
a rendir cuenta con la respectiva documentacion, conforme a lo establecido en la Directiva vigente en
materia de viaticos del FONDEPES, dentro del plazo de (10) dias héabiles al término de la comision de
servicios.

En caso no presente la rendicion de cuenta y gastos de la comision de servicios dentro del plazo de (10)
dias habiles de culminada dicha comision de servicios o no devuelva los viaticos dentro del plazo sefialado,
seré pasible de las medidas disciplinarias aplicables de acuerdo con lo establecido en la normatividad
vigente.

(Para el caso de servidores) En caso no se efectde la devolucién del monto entregado o del monto pendiente
de pago, por concepto de viaticos, autorizo, se proceda con el descuento correspondiente de mi haber
mensual.

Fecha: [dd/mm/aaaa]

Firma del comisionado/a
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Anexo N° 7: Rendicién de cuentas por comision de servicios (SIGA-MEF)

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha: _/ J
Madulo de Tesoreria Hora: _:_
Version Pagina: 1de_
RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS
UNIDAD EJECUTORA : 001 FOMDO NACIOMAL DE DESARROLLO FESQUERO-FONDEFES
MRO. IDENTIFICACION : 000192
Datos del Comisionado:
Sria):
N* Flanilla: MN* Exp. SIAF: N* Comprobante Pago:
Maotivo de Viaje:
Salida: _ /¢ Regreso: _ /| N® Dias/Horas: _d __h
Detalle del Gasto:
FECHA DOCUMENTO NUMERO RAZON SOCIAL CONCEPTO IMPORTE S/
(1) GASTOS CONDOCUMENTACION SUSTENTATORLA Si.
(2) BASTOS SINDOGUMENTACION SUSTENTATORIA =T
(3) TOTAL GASTADO {1+ 2} - I:I
REEMECLSC s/,
{4) DEVOLUCION s/
(5) MONTOD RECIBIDO {3+ &) Si. I:I

COMISIONADCOIA
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Anexo N° 8: Declaracién Jurada (SIGA-MEF)

Siafema Integrado de Gestidn Adminlatrativa
ligdule da Tesoreria
Varzlon

Fecha: ! |
Hora: __—
Paping: 1de

ANEXO 08: DECLARACION JURADA ( SIAG-MEF)

UNIDAD EJECUTORA  © g0t FONDO NACIOMAL DE DESARROLLO PESOUERC-FONDEPES
NRO. IDENTIFICACION : 0paiaz

El suscrito [nombres y apelidos de elfa comizsicnado/a]. identificado/a con DMI, findicar ndmero de "DNIT, N ° findicar el nimero
de documento de idenfidad], con domicilio en [indicar direcoion domiciliaria), declars bajo juramento haber efectuado gastos los

cuales me fueron imposible obtener comprobantes de pago que sustenten los gastos, segln el siguiente detalle:

FECHA CONCEPTO DE GASTO CONCEPTOD IMPORTE [51)
SUBTOTAL 1)
TOTAL GASTO SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA 1)

FECHA: od'mméaaaa]

[Firma del comisionada/a]
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