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RESOLUCION DE GERENCIA GENERAL
N° 006-2025-IMARPE/GG

Callao, 20 de mayo de 2025

VISTO:

La Directiva N° DEC-004-2013 “Autorizacion de viajes y asignacion de pasajes y
viaticos por comisién de servicios dentro y fuera del pais”; el Informe N° 008-2025-
IMARPE/OGA de fecha 05 de febrero de 2025, de la Oficina General de Administracion; el
Informe N° 017-2025-IMARPE/OGPP, de fecha 15 de abril de 2025, de la Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto; el Informe N° 122-2025-IMARPE/OGAJ, de fecha 07 de
mayo de 2025, de la Oficina General de Asesoria Juridica, y;

CONSIDERANDO:

Que, con fecha 28 de setiembre de 2024, se publicé en el diario oficial “El Peruano”
¥/ el Decreto Legislativo N° 1677, Decreto Legislativo para el Fortalecimiento y
Modernizacién de la Gestién y Organizacion del Instituto del Mar del Pert — IMARPE, -
indicando que el mismo tiene por objeto establecer disposiciones para fortalecer y
modernizar la gestion y organizacion del Instituto del Mar del Perd — IMARPE, a fin de
optimizar sus competencias, funciones y capacidades institucionales, que permita
consolidar su funcionamiento, atendiendo con eficacia y eficiencia los nuevos
requerimientos de conocimiento cientifico, para la sostenibilidad de los recursos
pesqueros y actividades acuicolas, la mitigacion y adaptacion al cambio climatico y su
impacto en los recursos vivos del mar y aguas continentales;

Que, la Unica Disposicion Complementaria Final Derogatoria del citado Decreto
Legislativo N° 1677, dispone derogar el Decreto Legislativo N° 95, Ley del Instituto del Mar
del Per(t — IMARPE, y el Decreto de Urgencia N° 015-2020, Decreto de Urgencia que
modifica el Decreto Legislativo N° 95, Ley del Instituto del Mar del Per( - IMARPE, para la
mejora y el fortalecimiento del rol y la gestion institucional y tomando en consideracion la
Unica Disposicién Complementaria Transitoria, que dispone, que en tanto se apruebe el
nuevo Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) del IMARPE, dicha Entidad
continuard desarrollando sus actividades, aplicando el ROF vigente, en cuanto no se
oponga a las nuevas disposiciones aprobadas en el citado Decreto Legislativo, siendo de
aplicacion por tanto las disposiciones del Reglamento de Organizacién y Funciones del
IMARPE, aprobado por la Resolucién Ministerial N° 345-2012-PRODUCE;
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Que, el articulo 2 del Decreto Legislativo N° 1677, Decreto Legislativo para el
Fortalecimiento y Modernizacién de la Gestién y Organizacién del Instituto del Mar del
Perd — IMARPE, indica que el IMARPE es un organismo técnico especializado adscrito al
Ministerio de la Produccidn, con personeria juridica de derecho publico, con autonomia
técnica, administrativa y econémica, que constituye pliego presupuestal, y actia en
concordancia con la politica, los lineamientos técnicos y objetivos del precitado Ministerio;

Que, el sub numeral 1.2.1 del numeral 1.2 del articulo 1 del Texto Unico Ordenado -
TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, sefiala que, no son actos administrativos, los actos de
administracién interna de las entidades destinados a organizar o hacer funcionar sus
propias actividades o servicios. Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecién a
las disposiciones del Titular Preliminar de esta ley, y de aquellas normas que
expresamente asi lo establezcan;

Que, el numeral 7.1 del articulo 7 del indica que el TUO de la Ley N° 27444, precisa
que, los actos de administracién interna se orientan a la eficacia y eficiencia de los servicios
y a los fines permanentes de las entidades. Son emitidos por el 6rgano competente, su
objeto debe ser fisica y juridicamente posible, su motivacion es facultativa cuando los
superiores jerarquicos impartan las érdenes a sus subalternos en la forma legalmente
prevista;
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Que, el Informe N° 008-2025-IMARPE/OGA de fecha 05 de febrero de 2025, la Oficina
General de Administracion remite a la Gerencia General la propuesta para la actualizacion
de la Directiva “Autorizacion de viajes, pasajes y viaticos por comisién de servicios dentro
y fuera del pais”, la cual cuenta con la opinién de sus Areas Funcionales;

Que, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto a través del informe N° 017-
2025-IMARPE/OGPP, de fecha 15 de abril de 2025, alcanza el Informe técnico que, sustenta
la propuesta final de la nueva Directiva “Autorizacion de viajes, pasajes y vidticos por
comisién de servicios dentro y fuera del pais”, continuando con el proceso progresivo de
adecuacion de los instrumentos legales vigentes a los documentos de gestion institucional
y a las directivas internas, propio de los procesos de descentralizacion y modernizacién del
Estado, concluye que es necesario estandarizar el procedimiento para la autorizacion de
viajes dentro y fuera del pais por comisién de servicios que genere gasto o no al
Presupuesto Institucional; asi como, la oportuna rendicion de cuenta que implica la
presentacion del informe de participacién respectivo;

Que, de la propuesta de Directiva “Autorizacién de viajes, pasajes y viaticos por
comisién de servicios dentro y fuera del pais”, se aprecia que el objetivo de la misma es,
establecer disposiciones y procedimientos administrativos para el tramite de autorizaciones
de viajes, adquisicion de pasajes aéreos, asignacion de viaticos, presentacion del informe de
participacion y la rendicién de cuentas por comisién de servicios dentro y fuera del pais, en
el marco de las medidas de austeridad, racionalidad del gasto publico y disciplina -
presupuestaria;
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Que, la citada Directiva “Autorizacion de viajes, pasajes y vidticos por comisién de
servicios dentro y fuera del pais”, sefiala que las disposiciones contenidas en la misma, son
de aplicacién obligatoria para los funcionarios y servidores del IMARPE, que realicen viajes
en comisién de servicios dentro y fuera del pais en representacién del IMARPE, financiados

con recursos asignados a la Unidad Ejecutora 240: Instituto del Mar del Peru, o de fuentes
cooperantes;

Que, de la revision del referido documento, apreciamos que la propuesta de Directiva
en mencion tiene por finalidad optimizar la tramitaciéon de la autorizacidon de viajes, la
adquisicion de pasajes aéreos, la asignacion de vidticos, la rendicion de cuentas y la
presentacion del informe de participacién por comisién de servicios dentro y fuera del pais;

Que, la Oficina General de Asesoria Juridica a través del Informe N° 122-2025-
IMARPE/OGAJ, de fecha 07 de mayo de 2025, opina que resulta juridicamente viable
aprobar la propuesta Final de la Directiva “Autorizacién de viajes, pasajes y viaticos por
comision de servicios dentro y fuera del pais”, toda vez permitird contar con un documento
de gestion interna para mejorar los procesos de autorizaciéon de viajes en comisién de
servicios, asi como también el tramite de entrega de viaticos y pasajes para las mencionadas
comisiones, de ser el caso, en adicion a la necesidad de regulacién para la remision de los
informes de participaciébn en comisiones de servicios los cuales seran tramitados
posteriormente ante el PRODUCE, de acuerdo a lo propuesto por la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, en el marco de sus funciones;

Que, de conformidad con el articulo 16 y el literal h) de! articulo 17 del Reglamento
de Organizacion y Funciones del IMARPE, aprobado por la Resolucién Ministerial N° 345-
2012-PRODUCE, la Secretaria General es el érgano responsable de las actividades
administrativas del IMARPE; constituye la autoridad administrativa y actua como nexo de
coordinacion entre la Alta Direccion y los érganos de administracion interna. La Secretaria

General tiene, entre otras, la funcién de aprobar Directivas u otros documentos de gestion
interna;

Que, el numeral 10.5 del Decreto Supremo N° 054-2018-PCM - Decreto Supremo que
aprueba los Lineamientos de Organizacién del Estado, establece que en toda entidad debe
gstar definida la autoridad de la gestion administrativa, que forma parte de la Alta Direccién
3 actua como nexo de coordinacion entre ésta y los érganos de asesoramiento y de apoyo,
wsiendo que en los organismos publicos, se denomina Gerencia General; por lo que,
e MORENOcorresponde a este Despacho emitir el correspondiente acto de administracion mediante la
presente;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Legislativo N° 1677, Decreto
Legislativo para el Fortalecimiento y Modernizacion de la Gestion y Organizaciéon del
Instituto del Mar del PertG ~ IMARPE; el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico
Ordenado - TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y la

Resolucion Ministerial N® 345-2012-PRODUCE, Reglamento de Organizacién y Funciones
del IMARPE;
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Con el visado de las Oficinas Generales de Planeamiento y Presupuesto, de
Administracién y de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Dejar sin efecto la Directiva N° DEC-004-2013 “Autorizacidn de viajes y
asignacion de pasajes y viaticos por comisidén de servicios dentro y fuera del pais” y
modificatorias.

Articulo 2.- Aprobar la Directiva “Autorizacién de viajes, pasajes y viaticos por
comision de servicios dentro y fuera del pais”, la misma que como anexo forma parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo 3.- Notificar al Area Funcional de Informatica y Estadistica con la finalidad
de efectuar la difusién de la presente Resolucion y su Anexo constituido por la Directiva
“Autorizacién de viajes, pasajes y viaticos por comisidon de servicios dentro y fuera del
_pais”, en el portal web de la entidad: http://www.imarpe.gob.pe, y en el portal de

\Transparencia Estandar.

Registrese, Comuniquese y Publiquese,

INSTITUTO DEL MARDEL PER(~
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1IC ADM WALTER SALGEDO BUSTAMANTE
/" " GERENTE GENERAL (e)
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Establecer disposiciones y procedimientos administrativos para el tramite de autorizaciones de viajes,
adquisicion de pasajes aéreos, asignacion de viaticos, presentacion del informe de participacién y la
rendicion de cuentas por comision de servicios dentro y fuera del pais, en el marco de las medidas de
austeridad, racionalidad del gasto publico y disciplina presupuestaria.

Optimizar la tramitacidn de la autorizacion de viajes, la adquisicion de pasajes aéreos, la asignacion de
viaticos, la rendicion de cuentas y la presentacién del informe de participacién por comisién de servicios
dentro y fuera del pais.

34
35

3.6
3.7
3.8

3.9
3.10

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica, articulo 7 y numeral 10.1 del articulo
10.

Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica, modificada por las Leyes N° 28422, 29622 y 30742.

Ley N° 27619, Ley que Regula la Autorizacidn de Viajes al Exterior de Funcionarios y Servidores
Publicos, modificada por la Ley N° 28807, Ley que Establece que los Viajes Oficiales al Exterior de
Funcionarios y Servidores Publicos se Realicen en Clase Econdmica.

Ley N° 27037, Ley de Promocidn de la Inversidn en la Amazonia.

Decreto Legislativo N° 1677, Decreto Legislativo para el Fortalecimiento y Modernizacion de la
Gestion y Organizacion del Instituto del Mar del Pert (IMARPE).

Decreto Legislativo N° 1441, Sistema Nacional de Tesoreria.

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

Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
modificado por la Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial
del decreto legislativo 1057 y otorga derechos laborales, y por los Decreto Legislativo N° 1295,
Decreto legislativo que modifica el articulo 242 de la Ley 27444, ley del procedimiento
administrativo general y establece disposiciones para garantizar la integridad en la administracion
publica y Decreto Legislativo N° 1367 Decreto legislativo que amplia los alcances de los decretos
legislativos 1243 y 1295.

Decreto Legislativo N° 719, Ley de Cooperacidn Técnica Internacional.

Decreto Supremo N° 141-2024-PCM, Lineamientos para la Ejecucion 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.

Decreto Supremo N° 082-2019-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 30225, Ley de
Contrataciones del Estado.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General (LPAG).

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

Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Regula el Otorgamiento de Viaticos para Viajes en Comision de
Servicios en el Territorio Nacional.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento de la Ley que Regula el Régimen Especial de
Contratacidon Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Prohiben a las Entidades del Estado Adquirir Bebidas
Alcohdlicas con cargo a Recursos Publicos.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcién
Publica.

Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, Normas Reglamentarias sobre Autorizacion de Viajes al
Exterior de Funcionarios y Servidores Publicos a que se refiere la Ley N° 27619, Ley que Regula la
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Autorizacion de Viajes al Exterior de Funcionarios y Servidores Publicos, modificado por los
Decreto Supremo N° 005-2006-PCM y 056-2013-PCM.

Decreto Supremo N° 054-99-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley del Impuesto a la Renta

Decreto Supremo N° 015-92-PCM, Reglamento de la Ley de Cooperacidn Técnica Internacional.
Resolucién Ministerial N° 031-2020-PRODUCE, Directiva General N° 001-2020-PRODUCE/DM
“Lineamientos para la Autorizacién de Viajes al Exterior en el Ministerio de la Produccién”.
Resolucién Ministerial N° 345-2012-PRODUCE, Reglamento de Organizacion y Funciones del
IMARPE.

Resolucién Directoral N° 002-2020-EF/52.03, Dispone que las Entidades que Realicen sus
Operaciones a través del SIAF - SP, Utilicen el Medio de Pago “Orden de Pago Electrénica (OPE)”,
a través del Banco de la Nacidn y Emiten otras Disposiciones.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.
Resolucién de Superintendencia N° 037-2002-SUNAT, Régimen de Retenciones del IGV Aplicable a
los Proveedores y Designacion de Agentes de Retencion.

Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de Pago,
modificada por la Resolucion de Superintendencia N° 000048-2021-SUNAT.

Resolucién de Contraloria N° 166-2021-CG, Reglamento del Procedimiento Administrativo
Sancionador por Responsabilidad Administrativa Funcional.

Resolucién de Contraloria N° 320-2006-CG, Normas de Control Interno para el Sector Publico.
Resolucién de Contraloria N° 094-2009-CG, Directiva N° 002-2009-CG/CA “Ejercicio del Control
Preventivo por la Contraloria General de la Republica (CGR) y los Organos de Control Institucional
(ocry”.

Resolucién Jefatural N° 139-2021-PERU COMPRAS, Aprueba Directiva N° 006-2021-PERU
COMPRAS “Lineamientos para la Implementacion y Operacion del Catalogo Electréonico de
Acuerdos Marco”.

Resolucién Directoral N° 002-2019-JUS-DGDNCR, Guia Técnica Legislativa para la Elaboracién de
Proyectos Normativos en las Entidades del Poder Ejecutivo, Cuarta Edicién.

Resolucién Directoral N° DE-065-2016, Reglamento Interno de Trabajo del IMARPE.

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

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién obligatoria para los viajes en
comisidn de servicios dentro y fuera del pais que se realizan en representacion del IMARPE, financiados
con recursos asignados a la Unidad Ejecutora 240: Instituto del Mar del Peru, y por convenios.

Para efectos de la aplicacién de la presente Directiva, se toman en cuenta las siguientes definiciones:

5.1

COMISIONADO

Funcionario, servidor y/o personal contratado bajo cualquier modalidad que, en representacion
del IMARPE y debidamente autorizado, se desplaza en comisién de servicios y tenga que
trasladarse dentro o fuera del pais por la naturaleza del servicio que realice.

COMISION DE SERVICIOS

Desplazamiento temporal autorizado, programado o imprevisto que realiza el comisionado fuera
de la region donde trabaja o fuera del pais, en representacion del IMARPE.

El documento que autoriza la comisidn especificara la fecha de inicio y de término, sin exceder en
ninguln caso los de treinta (30) dias calendario por vez.
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5.3  COMISION DE SERVICIOS CUANDO NO IRROGA GASTO AL ESTADO

Cuando el comisionado asiste en comisién de servicios fuera del pais en representacién del
IMARPE, para concurrir a asambleas, conferencias, seminarios, talleres, cursos de capacitacion u
otros motivos, autorizado mediante Resolucion de la PE, y se financien mediante convenios con
fuentes cooperantes.

5.4  COMISION DE SERVICIOS CUANDO IRROGA GASTO AL ESTADO

Cuando el comisionado asiste en comisién de servicios, dentro y fuera del pais, en representacion
del IMARPE, conforme a lo autorizado mediante Resoluciéon Ministerial, para el caso de éste
ultimo.

Los viajes fuera del pais que irroguen gastos al IMARPE, estan sujetos a las disposiciones legales
vigentes establecidas en la Ley de Presupuesto del Sector Publico de cada ejercicio fiscal. Dichos
viajes se realizan Unica y exclusivamente cuando resulte indispensable la participacion de algun
comisionado, en representaciéon del IMARPE, debiendo justificarse el interés nacional o
institucional.

5.5 COMPROBANTE DE PAGO
Dentro del Pais

Documento que sustenta el gasto incurrido por la adquisicion de un bien o la prestacién de un
servicio y debe cumplir con las caracteristicas y requisitos minimos establecidos en el Reglamento
de Comprobantes de Pago de la SUNAT, tales como: facturas, boletas de venta, tickets o cintas
emitidas por maquinas registradoras y otros documentos similares que permitan su adecuado
control tributario.

Fuera del Pais

Documento que sustenta el gasto incurrido, de conformidad con las disposiciones legales del pais
respectivo, siempre que en él conste el nombre, la denominacién o la razén social y el domicilio
del transferente o prestador del servicio, la naturaleza u objeto de la operacién, la fecha y el
importe de esta, y la direccién de la sede o lugar donde se recibe el bien o se brinda el servicio.

5.6 DECLARACION JURADA
Documento que suscribe el comisionado para sustentar los gastos efectuados durante la comisién
de servicios, cuando se trate de lugares o conceptos que no sea posible obtener comprobantes de
pago reconocidos por la SUNAT.

5.7 INFORME DE PARTICIPACION EN COMISIONES DE SERVICIO FUERA DEL PAIS
Documento elaborado por el comisionado, en el que se detallan las actividades realizadas y los
resultados obtenidos de la comision de servicios, en cumplimiento del objetivo del viaje
autorizado. Su presentacion es obligatoria, en el plazo sefialado en la presente directiva.

5.8 INFORME TECNICO SUSTENTATORIO DE AUTORIZACION DEL VIAJE FUERA DEL PAIS.

Documento mediante el cual, la unidad de organizacidn sustenta y propone al comisionado que va
a realizar el viaje fuera del pais, en representacién del IMARPE.
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GASTOS DE ALIMENTACION

Gastos incurridos por el comisionado para consumo propio, que corresponden a la atencidn
alimentaria por su estadia fuera de la jurisdiccién laboral, y que deben basarse en funcién de la
duracién de la comision de servicios.

PLATAFORMA RENDICION DE CUENTAS

Entorno digital implementado para agilizar el proceso de rendicién de cuentas, en el que el
comisionado ingresa los documentos justificativos (boletas, facturas, gastos de pasajes y formatos
de declaracion jurada).

Este mecanismo de rendicidon de cuentas se ha considerado valido para obtener los formatos
correspondientes para la rendicion de cuentas de manera fisica dentro del plazo establecido en la
presente Directiva.

REEMBOLSO

Reintegro de dinero por mayores gastos irrogados por la ampliacién de la comision de servicios,
siempre que se encuentre debidamente justificado y autorizado por la unidad de organizacién y/o
la GG o la GC, seguin corresponda y posterior a su uso o gasto.

RENDICION DE CUENTAS

Accion obligatoria del comisionado de informar sobre el uso de los viaticos asignados,
debidamente sustentados, mediante los comprobantes de pago; vy, de ser el caso, la acreditaciéon
de la devolucién de los saldos no ejecutados, mediante una declaracidn jurada y el comprobante
de retencidn, detraccion u otros, si correspondiera, al término de la comisién de servicios dentro
y fuera del pais, y dentro del plazo establecido.

UNIDAD DE ORGANIZACION

Son los drganos, unidades organicas y dependencias funcionales del IMARPE que solicitan la
autorizacién de viajes en comisidn de servicios dentro o fuera del pais.

VIATICOS

Asignacion de dinero que se otorga al comisionado para cubrir gastos por concepto de
alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como los destinados
al desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de servicios.

Para efectos de la presente Directiva, se consideran las siguientes siglas:

AFC
AFLel
AFRH
AFT
ccl
ccp
DVPA
GG
0GA
OGAJ

Area Funcional de Contabilidad

Area Funcional de Logistica e Infraestructura
Area Funcional de Recursos Humanos

Area Funcional de Tesoreria

Cddigo de Cuenta Interbancaria

Certificacién de Crédito Presupuestario
Despacho Viceministerial de Pesca y Acuicultura
Gerencia General

Oficina General de Administracién

Oficina General de Asesoria Juridica
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OGPP Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

OGPPM : Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién

OPE Orden de Pago Electrénica

PE : Presidencia Ejecutiva

PRODUCE : Ministerio de la Produccién

RUC : Registro Unico del Contribuyente

SIAF — SP : Sistema Integrado de Administracidn Financiera del Sector Publico

SITRADOC : Sistema de Tramite Documentario

SUNAT Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria

7.1 Todas las comisiones de servicio estan enmarcadas en el cumplimiento de los objetivos
institucionales, debiendo sujetarse a las medidas de austeridad, racionalidad y transparencia del
gasto publico.

7.2 La autorizacion de la comision de servicios dentro del pais, que irrogue gasto al Presupuesto
Institucional, es propuesta por el encargado de la unidad de organizacién y autorizada por la
Gerencia correspondiente.

7.3  La autorizacidon de la comision de servicios fuera del pais, que irrogue gasto al Presupuesto
Institucional, es propuesta por el encargado de la unidad de organizacion correspondiente,
aprobada por la Gerencia correspondiente y autorizada por la PE para su posterior remision a la
OGPPM del PRODUCE, para la firma de la Resolucién Ministerial que autoriza el viaje.

7.4  La compra de boletos aéreos nacionales e internacionales, debe efectuarse obligatoriamente a
traves de los Catalogos Electrénicos del Acuerdo Marco, limitdndose el uso del servicio de
agenciamiento de viajes, a casos excepcionales emitidas por la Central de Compras Publicas (PERU
COMPRAS).

7.5 Las comisiones de servicio dentro y fuera del pais que irroguen gasto al Estado, se sujetan a las
medidas de austeridad, racionalidad y transparencia del gasto; por lo tanto, los pasajes aéreos, se
adquieren en clase econémica.

7.6  Los viaticos para las comisiones de servicio dentro y fuera del pais con cargo al Presupuesto
Institucional, se otorgan por el tiempo que dure la comision de servicios y son de cardcter personal
e intransferible.

7.7  Para el otorgamiento de viaticos para comisiones de servicio dentro del pais, se considera como
un dia de comision de servicios, aquellas comisiones cuya duracidon sea mayor a ocho (8) horas y
menor o igual a veinticuatro (24) horas, siempre que se desplacen fuera de la region de su centro
de labores, con excepcidn de las regiones de Lima y Callao.

7.8  Lascomisiones de servicio que se efectien dentro del radio urbano de trabajo, utilizando las horas
de trabajo que impliquen el retorno del comisionado el mismo dia a su residencia habitual, no
genera pago de viaticos, incluyendo aquellas comisiones que se realizan con movilidad oficial del
IMARPE.

7.9 No se asignan viaticos a los comisionados que tengan pendientes de rendiciéon de cuentas, salvo
que estén dentro de los plazos establecidos para dicha rendicién.

7.10 Los gastos que no correspondan a los conceptos comprendidos en el rubro vidticos, a que se refiere

el numeral 5.14 de la presente Directiva, no son considerados ni evaluados en el proceso de
rendicién de cuentas del comisionado.
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7.11 Los pasajes via terrestre que adquiera el comisionado debe efectuarse en las empresas de
transporte o agencias de viaje formales, sustentado mediante facturas electrdnicas, boletos de
viaje, segun corresponda, que evidencie el pago; de lo contrario, no se reconoce el gasto.

Queda prohibido el uso del servicio de taxi o colectivos para trasladarse de una provincia a otra,
bajo responsabilidad del comisionado.

7.12 El transporte via terrestre entre provincias, se refiere al traslado del comisionado desde su sede
jurisdiccional de trabajo hacia el lugar de destino de la comision de servicios.

7.13 Para el caso de los contribuyentes no obligados a emitir comprobante de pago electrénico segun
el Padron de Emisores Electrénicos Obligados, que actualiza la SUNAT, el comisionado debe
presentar en su rendicion de cuentas de viaticos dentro del pais, los comprobantes de pago
impresos de manera fisica; mientras que, de tratarse de comprobantes de pago electrodnico, el
documento sustentatorio del gasto es la presentacién impresa otorgada por el proveedor, como
el caso de los tickets, donde corresponde presentar copia del mismo.

Para ambos casos, el comisionado debe adjuntar la consulta de validez del comprobante de pago
electrénico y/o la consulta de autorizacidn de éste y otros documentos.

7.14 Los comprobantes de pago en la rendicidon de cuentas de viaticos dentro del pais, deben ser
emitidos a nombre del INSTITUTO DEL MAR DEL PERU, consignando el nimero de RUC
N°20148138886 y en la parte posterior de los comprobantes de pago de su rendicion, el
comisionado debe colocar sus nombres y apellidos y firma de forma manual.

7.15 Los comprobantes de pago que sustenten gastos por hospedaje en comisiones de servicios dentro
del pais y que superen los S/ 700.00, deben aplicarse la retencion del 3% del IGV, debiendo
adjuntarse el comprobante de retencion en la rendicidn de cuentas, bajo responsabilidad del
comisionado.

Queda exceptuada de la presentacion del comprobante de retencién a las comisiones de servicio
que se lleven a cabo en las regiones amazdnicas que tiene exoneracion tributaria, de acuerdo a lo
establecido en la Ley N° 27037, Ley de Promocidn de la Inversidon en la Amazonia.

7.16 No forman parte de la rendicién de cuentas los comprobantes de pago emitidos fuera del periodo
y lugar de la comisidn de servicios, los que presenten borrones o enmendaduras o no guarden
relacién con la definicién de los vidticos establecidos en la presente Directiva; igualmente, los
consumos o adquisiciones de bebidas alcohdlicas, articulos de uso personal (medicinas, articulos
de limpieza y tocador), regalos y las adquisiciones masivas de productos comestibles.

7.17 Los gastos incurridos fuera del pais, se acreditan con los correspondientes documentos emitidos
en el exterior, de conformidad a las disposiciones legales del pais respectivo, siempre que conste
en ellos; por lo menos, el nombre, denominacién o razén social y el domicilio del transferente o
prestador del servicio, la naturaleza u objeto de la operacidn; y, la fecha y el monto de la misma.

7.18 La rendicidn de cuentas de las comisiones de servicios dentro del pais, que superen las 24 horas
de duracién, que no sustenten gasto de hospedaje, debe contemplar la devolucién del 25% de los
vidticos asignados.

7.19 Para la adquisicion de los pasajes aéreos nacionales, la unidad de organizacién, debe indicar en el
Pedido de Servicio correspondiente, los siguientes datos del comisionado: nombres y apellidos
completos, lugar de la comision (itinerario), fecha de salida y retorno, tipo de equipaje (basic /
light / full / premium), correo institucional, nimero de teléfono celular y de manera obligatoria,
copia legible del DNI.
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7.20

El IMARPE, puede autorizar menores asignaciones de viaticos, tomando en cuenta las facilidades

proporcionadas en el lugar de destino, la existencia de financiamiento parcial, duracion del viaje;
entre otras circunstancias, priorizando la austeridad en el gasto publico.

El comisionado esta impedido de viajar fuera del pais, en los siguientes casos:

a) Haberincumplido con la presentacion del Informe Técnico de Autorizacion de Viaje Fuera del
Pais de la presente Directiva.

b) Estarinscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

¢) Contar con una sancién administrativa disciplinaria en ejecucién, segun reporte del Registro
Nacional de Sanciones de Destitucidn y Despido (RNSDD).

8.1  DE LA SOLICITUD DE AUTORIZACION DEL VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS.

8.1.1

8.1.1.1

8.1.1.2

8.1.1.3

DENTRO DEL PAIS

La unidad de organizacién solicitara la autorizacion del viaje en comision de
servicios ante la ante la GG o la GC, seglun corresponda, mediante un
memorandum, en el que adjuntara el ANEXO N° 1 “SOLICITUD DE ASIGNACION
DE VIATICOS DENTRO Y FUERA DEL PAIS” de la presente Directiva, el Plan de
Investigacion o Plan de Actividades aprobado y el itinerario, con una antelaciéon
minima de diez (10) dias habiles a la fecha prevista para el viaje.

La autorizacién del viaje, se efectua, de acuerdo al siguiente detalle:

Sede Central:

COMISIONADO

FUNCIONARIO QUE APRUEBA

Presidente Ejecutivo

No requiere

Gerente Cientifico

Gerente General

Presidente Ejecutivo.

Directores Generales

Gerente Cientifico.

Jefes de Oficinas Generales y
Coordinador del Area Funcional
de Flota.

Gerente General.

Coordinadores de Areas

Funcionales.

Directores Generales o Jefes de Oficinas
Generales, segln sea el caso.

Profesionales, Técnicos v

Auxiliares.

Jefe inmediato superior, con la visacion del
Director General o Jefe de Oficina General,
segun corresponda.

Organos Desconcentrados:

COMISIONADO FUNCIONARIO QUE APRUEBA
Coordinadores de los
Laboratorios Costeros y | Gerente Cientifico.
Continental.
Profesionales, Técnicos y | Coordinador del Laboratorio Costero o
Auxiliares. Continental correspondiente.

Autorizado el viaje, la GC o la GG, segun corresponda, deriva la documentacion

a la OGA para el tramite respectivo.

El AFCy el AFLel, elaboran el CCP de los vidticos y del pasaje aéreo, y solicitan
su aprobacién a la OGPP para continuar con el pago de viaticos y la adquirir los

pasajes aéreos.
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8.1.1.4  Excepcionalmente, en casos debidamente justificados de fuerza mayor, las
unidades de organizacién del IMARPE, pueden solicitar la autorizacién de viajes
en comisidn de servicios, con una anticipacion minima de 72 horas ante la GC
o la GG, segln corresponda.

8.1.2 FUERA DEL PAIS
8.1.2.1 Cuando Irroga Gasto al Estado

8.1.2.1.1 La unidad de organizacion solicita la aprobacion del viaje en
comisidn de servicios ante la GC o la GG, segun corresponda,
mediante un memordndum en el que se adjunta el ANEXO N° 2
“INFORME TECNICO SUSTENTATORIO DE AUTORIZACION DEL
VIAJE FUERA DEL PAIS” de la presente directiva, teniendo en
cuenta lo dispuesto en el numeral 8.1.1.1, excepto el Presidente
Ejecutivo, cuya autorizacion la otorga el Ministro de la Produccion,
con una antelacion minima de veinticinco (25) dias habiles a la
fecha prevista para el viaje.

Se debe consignar la meta presupuestaria que asegure el
financiamiento para la adquisicidn de los pasajes y la asignacion de
viaticos, y elevarla a la PE.

8.1.2.1.2  Si la PE autoriza la comision de servicios fuera del pais, deriva esta
documentacion a la GG, a fin de disponer que la OGA, continte con
el trémite ante el AFC, el AFRH y el AFLel.

8.1.2.1.3  El AFC y el AFLel elaboran el CCP y solicitan su aprobacién a la
OGPP. Una vez aprobado el CCP, el AFRH revisa y evalta la
documentacién y emite su pronunciamiento respecto a lo
dispuesto en el numeral 7.21 de la presente Directiva. Si todo es
conforme, elabora el informe correspondiente en el que indica que
la comision de servicios se encuentra alineada al cargo o funciones
que desempefia el comisionado en la unidad de organizacidn
correspondiente y lo devuelve a la OGA.

8.1.2.1.4 La OGAremite lainformacion a la OGPP, para que emita su opinion
presupuestaria sobre el financiamiento de pasajes y viaticos y
eleva la documentacién a la OGAJ para que continle con el tramite
correspondiente.

8.1.2.1.5 La OGAI recibe el expediente completo vy, tras evaluar, emite el
informe legal y elabora el proyecto de Resolucién Ministerial.
Posteriormente, eleva la documentacién a la GG para continuar
con el tramite correspondiente.

Si el expediente fuera observado, la OGAJ lo devolveria para que
el drea correspondiente procediera con la subsanacidn
correspondiente.

8.1.2.1.6  Si la GG encuentra el expediente y el proyecto de Resolucién
Ministerial conformes, lo eleva mediante oficio a la Secretaria
General de PRODUCE, para que se continle con el tramite de
autorizacion del Despacho Ministerial, dentro del plazo minimo de
quince (15) dias calendario, previos a la fecha del viaje.

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Autorizacién de Vidjes, Pasajes y Vidticos por Comisién de Servicios Dentro y Fuera del Pais Pagina 10 de 30



ﬁ,c‘”

3 IMARPE

INSTITUTO DEL MAR DEL PERU

S g,

Ministerio

de la Produccion %‘%

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afo de la Recuperacion y Consolidacion de la Economia Peruana”

8.1.2.1.7 Emitida la Resolucién Ministerial, la unidad de organizacién
solicitante presenta a la OGA, el ANEXO N° 1 “SOLICITUD DE
ASIGNACION DE VIATICOS DENTRO Y FUERA DEL PAIS” de la
presente Directiva, para continuar con el pago de viaticos y la
adquisicion del pasaje aéreo para que el comisionado efectue la
comisién de servicios, segun a los conceptos que se consignen en
ella.

8.1.2.2 Cuando No Irroga Gasto al Estado

8.1.2.2.1 La unidad de organizacion solicita la aprobacion del viaje en
comisién de servicios ante la GC o la GG, segun corresponda,
mediante un memorandum, en el que se adjunta el ANEXO N° 2
“INFORME TECNICO DE AUTORIZACION DEL VIAJE FUERA DEL
PAIS” de la presente Directiva, tomando en cuenta lo dispuesto en
el numeral 8.1.1.1, excepto en el caso del Presidente Ejecutivo,
cuya autorizacién la otorga el Ministro de la Produccién, con una
antelacion minima de quince (15) dias calendarios a la fecha
prevista para el viaje.

8.1.2.2.2  Sila PE autoriza la comision de servicios fuera del pais, deriva esta
documentacion a la GG y este requiere a la OGA y a la OGPP para
que prosigan con el tramite.

8.1.2.2.3 La OGA deriva la documentacién al AFRH para revision y
evaluacién, y emite su pronunciamiento respecto a lo dispuesto en
el numeral 7.21 de la presente Directiva. Si es conforme, elabora
el informe correspondiente en el que indica que la comision de
servicios se encuentra alineada al cargo o funciones que
desempeia el comisionado en la unidad correspondiente de la
organizacion y lo devuelve a la OGA para que lo eleve a la OGPP.

8.1.2.2.4 Si la OGPP considera que la documentaciéon es conforme,
elaborara el informe correspondiente en el que indicard la
actividad operativa a la que se encuentra relacionada la comisién
de servicios y lo elevard a la OGAJ.

8.1.2.2.5 La OGAI recibe el expediente completo vy, tras evaluar, emite el
informe legal y elabora el proyecto de Resolucién de PE. A
continuacidn, eleva la documentacién a la GG para continuar con
el tramite correspondiente.

En caso que el expediente fuera observado, la OGAJ lo devuelve
para que se proceda con la respectiva subsanacién por parte del
drea correspondiente.

8.1.2.2.6 La GG, de encontrar conforme el expediente y el proyecto de
Resolucidn, los eleva a la PE, para que se continte con el tramite
de autorizacion.

8.1.2.2.7 Con la autorizacién del viaje, el comisionado lleva a cabo la

comisién de servicios, de acuerdo con los conceptos indicados en
la Resolucion de la PE.

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Autorizacién de Vidjes, Pasajes y Vidticos por Comisién de Servicios Dentro y Fuera del Pais Pagina 11 de 30



ﬁ,c‘”

g

"M PERU | Ministerio H : IMARPE
de la Produccion %‘m INSTITUTO DEL MAR DEL PERU

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afo de la Recuperacion y Consolidacion de la Economia Peruana”

8.2  DE LA PRESENTACION DEL INFORME DEL VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS Y RENDICION DE
CUENTAS.

8.2.1 DENTRO DEL PAIS

8.2.1.1  El comisionado debe presentar ante la unidad de organizacién solicitante de la
comision, el informe de las acciones realizadas y los resultados obtenidos, de
acuerdo al ANEXO N°3 “INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA
COMISION DE SERVICIOS DENTRO DEL PAIS”, de la presente Directiva, junto
con la rendicion de cuentas y gastos debidamente sustentada con los
comprobantes de pago de los servicios de movilidad, alimentacidn y hospedaje
dentro de los diez (10) dias habiles siguientes a la conclusidn de la comision de
servicios.

8.2.1.2  El comisionado puede rendir cuentas con la Declaracién Jurada hasta por un
maximo del 30% de los viaticos entregados mediante el formato del ANEXO
N°4 “DECLARACION JURADA (COMISI()N DEL SERVICIO DENTRO DEL PAIS)”,
siempre que no sea posible obtener comprobantes de pago.

8.2.1.3 Larendicién de cuentas que debe efectuar el comisionado, se presenta de dos
(02) formas: la digital, a través del SITRADOC, y de manera fisica ante el AFC,
en el plazo maximo de cuatro (04) dias habiles, computado desde la fecha de
culminacidn de la comisidn de servicio, que fueron registrados y tramitados por
el SITRADOC.

El comisionado registra en la plataforma “RENDICION DE CUENTAS” de la
pagina web del IMARPE, registrando el detalle de los gastos realizados, con
sujecion a las partidas y montos detallados en el correspondiente comprobante
de pago, con el fin de obtener los formatos RG1 y RG2, segin el ANEXO N°5
“RENDICION DE GASTOS RESUMEN — FORMATO RG1” y el ANEXO N°6
“RENDICION DE GASTOS DETALLE — FORMATO RG2” de la presente Directiva.

8.2.1.4  Larendicion de cuentas de manera fisica, se efectla presentando la siguiente
documentacion:

a) Memorandum del comisionado de rendicién de cuentas.

b) Copia del Comprobante de Pago y/o Nota de Pago.

c) Copia del memorandum de devolucién por menor gasto presentado al AFT,
de ser el caso.

d) Boarding pass o tarjeta de embarque, ticket de embarque u otro
documento que sustente la hora de salida y llegada, en el caso de pasajes
aéreos y/o terrestre.

e) Original y copia de los comprobantes de pago impresos (fisicos) o
comprobantes de pago electrénico (representacion impresa), segun
corresponda.

f) Copia del informe del ANEXO N°3 “INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS
EN LA COMISION DE SERVICIOS DENTRO DEL PAIS”.

g) ANEXO N°4 “DECLARACION JURADA (COMISON DEL SERVICIO DENTRO DEL
PAIS)”, de ser el caso.

h) ANEXO N°5 “RENDICION DE GASTOS RESUMEN — FORMATO RG1”.

i) ANEXO N°6“RENDICION DE GASTOS DETALLE — FORMATO RG2”.

8.2.1.5 Elcomisionado de no cumplir lo solicitado en el plazo sefialado, o ser observada

su rendicion de cuenta, la AFC procede a la devolucién de la rendicién, dandose
por no presentada.
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8.2.2  FUERA DEL PAIS
8.2.2.1 Cuando Irroga Gasto al Estado

8.2.2.1.1  Dentro de los quince (15) dias calendario siguientes de realizado el
viaje en comision de servicios, el comisionado presentard ante la
unidad de organizacion a la que pertenece, el informe de viaje, en
el que describird las actividades realizadas y los resultados
obtenidos durante el viaje autorizado, de acuerdo con el ANEXO
N° 7 “INFORME DE PARTICIPACION EN COMISIONES DE SERVICIO
FUERA DEL PAIS” de la presente Directiva, bajo responsabilidad.

La unidad de organizacién dentro de las 24 horas de recibido, lo
eleva a la PE, quien a su vez lo deriva a la OGPP para los tramites
ante el PRODUCE.

8.2.2.1.2  Endicho informe, el comisionado se compromete a transmitir los
conocimientos adquiridos a los funcionarios y/o servidores del
IMARPE, cuyas funciones se relacionan con la comisién de
servicios, mediante una charla o taller, en el plazo maximo de un
(01) mes desde la conclusidon de esta, bajo su responsabilidad,
previa coordinacién con el AFRH.

8.2.2.1.3 Dentro del mismo plazo establecido en el numeral 8.2.2.1.1, el
comisionado presenta ante al AFC, su rendicién de cuentas y los
gastos del viaje en comision de servicios fuera del pais, de manera
fisica y a través del SITRADOC, adjuntando los anexos ANEXO N° 8
“RENDICION DE GASTOS INTERNACIONAL RESUMEN — FORMATO
RGI1” y el ANEXO N° 9 “RENDICION DE GASTOS INTERNACIONAL
DETALLE — FORMATO RGI2” de la presente Directiva.

8.2.2.1.4  Los comprobantes de pago presentados por el comisionado en la
rendicion de cuentas y gastos del viaje de las comisiones de
servicios deben sustentar, como minimo, el 80% del monto del
viatico asignado y, como maximo, el 20% de los viaticos entregados
para sustentar por gastos de la comisién, mediante el formato del
ANEXO N° 10 “DECLARACION JURADA (COMISION DEL SERVICIO
FUERA DEL PAIS)” de la presente Directiva, relacionado con gastos
no facturados fuera del pais (movilidad).

8.2.2.1.5 La rendicibn de cuentas debe contener la siguiente
documentacion:

a) Memorandum de presentacion de rendicién de cuentas.

b) Copia del Comprobante de Pago y Nota de Pago.

c) Copia del Informe de las actividades realizadas en la comisién
de servicios indicado en el ANEXO N° 7 “INFORME DE
PARTICIPACION EN COMISIONES DE SERVICIO FUERA DEL
PAIS”.

d) Copia del memordndum de devolucidn por menor gasto
presentado al AFT, de ser el caso.

e) ANEXO N° 8 “RENDICION DE GASTOS INTERNACIONAL
RESUMEN — FORMATO RGI1”.

f) ANEXO N° 9 “RENDICION DE GASTOS INTERNACIONAL DETALLE
— FORMATO RGI2".
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g) Boarding pass o tarjeta de embarque, ticket de embarque u
otro documento que sustente la hora de partida y llegada, en
el caso de pasajes aéreos.

h) Original y copia legible de los comprobantes de pago
electrénicos, o documentos sustentatorios del gasto vy
traduccion simple del detalle del gasto.

i) ANEXO N°10 “DECLARACION JURADA (COMISION DE SERVICIO
FUERA DEL PAIS”, de ser el caso.

j) Reporte del tipo de cambio cambio.

8.2.2.1.6  Eltipo de cambio a utilizar para la rendicién de cuentas de viaticos
fuera del pais, se efectta segun la fecha del dia de pago de viaticos
para la comision de servicios, tipo de cambio “venta” publicado por
la SBS.

8.2.2.1.7 Elcomisionado de no cumplir en el plazo sefialado o si observan su
rendicién de cuentas, la AFC devolvera la rendicién, dandose por
no presentada.

8.2.2.1.8 La OGPP elabora la “MATRIZ DE VIAJES FUERA DEL PAiS DE
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DEL IMARPE”, de acuerdo al
modelo del ANEXO N° 11 de la presente Directiva, en base a lo
reportado por los comisionados en el ANEXO N° 7 “INFORME DE
PARTICIPACION EN COMISIONES DE SERVICIO FUERA DEL PAIS”.

La OGPP reporta esta matriz de manera mensual a la OGPPM de
PRODUCE, en un plazo maximo de tres (03) dias habiles después
de que venza cada mes, para que sea considerada en el informe de
viajes del Sector Produccion.

8.2.2.2 Cuando No Irroga Gasto al Estado

8.2.2.2.1 Dentro de los quince (15) dias calendario siguientes de realizado el
viaje en comision de servicios, el comisionado presentard ante la
unidad de organizacion a la que pertenece, el informe de viaje, en
el que describird las actividades realizadas y los resultados
obtenidos durante el viaje autorizado, de acuerdo con el ANEXO
N° 7 “INFORME DE PARTICIPACION EN COMISIONES DE SERVICIO
FUERA DEL PAIS” de la presente Directiva, bajo su responsabilidad.

La unidad de organizacion dentro de las 24 horas, eleva el Informe
de Participacion en Comision de Servicio al Exterior al PE para su
consideraciéon. Posteriormente, la PE lo deriva a la GC, para su
custodia.

8.2.2.2.2  Endicho informe, el comisionado se compromete a transmitir los
conocimientos adquiridos a los funcionarios y/o servidores del
IMARPE, cuyas funciones se relacionan con la comisién de
servicios, mediante una charla o taller, en el plazo maximo de un
(01) mes desde la conclusidon de esta, bajo su responsabilidad,
previa coordinacién con el AFRH.

8.2.2.2.3 La OGPP elabora la “MATRIZ DE VIAJES FUERA DEL PAIS DE
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DEL IMARPE”, de acuerdo al

modelo del ANEXO N° 11 de la presente Directiva, en funcién de la
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informacidn facilitada por los comisionados en el ANEXO N° 7
“INFORME DE PARTICIPACION EN COMISIONES DE SERVICIO
FUERA DEL PAIS”.

La OGPP reporta esta matriz mensualmente a la OGPPM de
PRODUCE, en un del plazo maximo de tres (03) dias habiles
después de que venza cada mes, con el fin de que sea considerada
en el informe de viajes del Sector Produccion.

8.2.2.3  En el caso que los comisionados no hayan cumplido con la presentacién del
ANEXO N° 7 “INFORME DE PARTICIPACION EN COMISIONES DE SERVICIO
FUERA DEL PAIS”, que hayan generado gasto o no gasto al IMARPE, la OGPP
informa de esta situacién a la GG, para que ésta disponga su cumplimiento,

dentro del

plazo maximo de dos (02) dias desde que sea notificado el

comisionado.

8.3  DE LA ESCALA DE VIATICOS

8.3.1 DENTRO DEL PAIS

8.3.1.1  El importe maximo establecido para el otorgamiento de viaticos por comision

de servicios por dia, es de acuerdo a la siguiente escala:
NIVELES NUEVOS
SOLES/DIA
e PRESIDENTE EJECUTIVO 380.00
e GERENTE CIENTIFICO
o GERENTE GENERAL
o DIRECTORES GENERALES
o DIRECTORES DEL CONSEJO DIRECTIVO
e JEFES DE OFICINA
e COORDINADORES DE AREAS FUNCIONALES Y DE LOS 320.00

LABORATORIOS COSTEROS Y CONTINENTAL.
e CAPITAN DE TRAVESIA DE BIC's
e ASESORES Y CONSULTORES
e PROFESIONALES
e TECNICOS
o AUXILIARES

8.3.1.2 Tomando en cuenta la hora consignada en el boleto o en el pasaje aéreo de la

agencia del

terrapuerto o aeropuerto, respectivamente, la asignacién de los

viaticos dentro del pais, para las comisiones de servicio mayores a las 24 horas,
gueda establecida de la siguiente manera:

DURACION VIATICOS/NIVEL
SALIDA ANTES DE LAS 12:00 HORAS 01 dia
SALIDA POSTERIOR A LAS 12:00 HORAS. 50% dia
LLEGADA ANTES DE LAS 12:00 HORAS. 50% dia
LLEGADA POSTERIOR A LAS 12:00 HORAS. 01 dia

8.3.2 FUERA DEL PAIS

8.3.2.1  Lla asignacio

n de viaticos se otorga, de acuerdo a los criterios establecidos en la

presente Directiva, conforme al siguiente detalle:
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ZONAS GEOGRAFICAS Us $/DIA
AFRICA 480.00
AMERICA CENTRAL 315.00
AMERICA DEL NORTE 440.00
AMERICA DEL SUR 370.00
ASIA 500.00
MEDIO ORIENTE 510.00
EL CARIBE 430.00
EUROPA 540.00
OCEANIA 385.00

8.3.2.2  Se puede otorgar adicionalmente y por Unica vez el equivalente a un dia (01)
de vidticos por conceptos de gastos de instalacién y traslado, cuando el viaje
es a cualquier pais de América y dos (02) dias, cuando el viaje se realice a otro
continente.

8.4  DE LA SOLICITUD DE REEMBOLSO DE VIATICOS

8.4.1

8.4.2

8.4.3

8.4.4

8.4.5

La solicitud de reembolso de vidticos se presenta mediante un informe suscrito por el
comisionado con el visto bueno de la unidad de organizacién correspondiente, para su
aprobacion por parte de la GC o la GG, segun corresponda.

El informe debe justificar el motivo del reembolso e indicar el nombre del comisionado al
que se debe efectuar el reintegro del gasto, el lugar y la fecha de la comisidn de servicios,
una relacién detallada de los gastos realizados, la meta presupuestaria y la fuente de
financiamiento a la que se debe afectar el gasto.

Las solicitudes de reembolso de vidticos se presentan ante la OGA hasta los diez (10) dias
calendarios posteriores a la culminacién de la comisién de servicios y se otorga
Unicamente en situaciones de contingencia, no previstas y debidamente justificadas.

Para solicitar el reembolso de los gastos de viaticos autorizados, se debe presentar el
formato ANEXO N° 1 “SOLICITUD DE ASIGNACION DE VIATICOS DENTRO Y FUERA DEL
PA{S”, a través del SITRADOC, de acuerdo con la rendicién de cuentas efectuada.

No procede la solicitud de reembolso, por la compra de pasajes aéreos gestionados por
el comisionado o por la unidad de organizacién solicitante, bajo la responsabilidad de
quien lo autorice.

8.5  DE LA NO PRESENTACION DE LA RENDICION DE CUENTAS

8.5.1

8.5.2

El AFC, una vez vencido el plazo para la presentacién de la rendicién de cuentas sin que
el comisionado haya cumplido con ella, comunica esta situacién a la unidad de
organizacion para requerir la inmediata presentacion de la rendicidn de cuentas, dentro
del plazo maximo de dos (02) dias habiles.

De no cumplir con la presentacion de la rendicién de cuentas, el AFC informa de esta
situacion a la OGA, quien a su vez deriva el informe al AFRH para que aplique el descuento
correspondiente y a la Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos
Disciplinarios para que inicie el procedimiento de determinacién de responsabilidades.
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DE LAS SITUACIONES NO PREVISTAS

8.6.1

8.6.2

8.6.4

8.6.5

Cuando se realicen actividades de investigacidn en zonas costeras o someras en el mar o
en aguas continentales, a bordo de embarcaciones artesanales o de menor escala, o de
acuicultores (con una eslora maxima 5 m), o de propiedad del IMARPE, que conlleve a que
el personal se encuentre fuera de la provincia de su centro de trabajo y deba pernoctary
consumir alimentos en la zona de estudio para continuar con la actividad cientifica, el
IMARPE, por excepcidn, otorga medio viatico por dia para sufragar gastos de alojamiento
y alimentos, para comisiones de servicio dentro del pais.

En los casos de cancelacidon o postergacidon del viaje en comisidon de servicios fuera del
pais, por razones debidamente justificadas, la unidad de organizacién que lo solicité
comunicara este hecho a la OGA o al AFRH, segun corresponda, tan pronto como se tome
la decision, para que se lleven a cabo las acciones administrativas correspondientes.

Cuando se cancele, suspenda o postergue el viaje en comision de servicios por motivos
estrictamente operacionales de la linea aérea, el comisionado solicita a la compaiiia
aérea, emita la constancia de la cancelacion, postergacion o suspension del vuelo.

También resulta valido el correo institucional de la linea aérea que comunica al
comisionado dicha cancelacién, suspension o postergacion o cualquier otro medio de
comunicacidn en la que sefiale las situaciones en mencion.

En caso se postergue la comision de servicios dentro del pais y la OGA haya efectuado la
entrega de los fondos para viaticos, el comisionado, bajo su responsabilidad, devolvera el
importe recibido de la AFT, si corresponde, dentro de las veinticuatro (24) horas habiles,
siguientes a la recepcidn de la notificacién de la no realizacion o suspensidn de la comisién
de servicios.

Caso contrario, de evidenciarse demora, el AFT comunicara la situacién a la OGA y se
aplicaran los descuentos y los intereses correspondientes, segun la tasa de interés legal,
desde la fecha en que se hizo efectivo el pago hasta la fecha de la devolucién de los
viaticos.

Cuando exista evidencia de que el itinerario de viaje se ha modificado por causas
atribuibles al comisionado, los gastos correran a cargo de éste, y de evidenciarse que el
itinerario se ha adelantado, el comisionado devolvera los viaticos no gastados de esas
fechas, salvo que se demuestre que la modificacidn fue producto de caso fortuito o fuerza
mayor no atribuible al comisionado. En este caso y previo a las acciones administrativas
que correspondan, los gastos son asumidos por el IMARPE.

9.1

9.2

9.3

La rendicidn de cuentas y su presentacidn oportuna es de responsabilidad del comisionado que la
formula. La autenticidad y falsedad de documentos o informacién, asi como su falta de
presentacion y/o subsanacion oportuna, es responsabilidad del comisionado y da lugar a las
sanciones que correspondientes y a la restriccién para generar una nueva planilla de viaticos.

El comisionado verifica y hace el seguimiento del procesamiento de su rendiciéon de cuentas y
gastos de viaje en comisidn de servicios, a través de la plataforma “RENDICION DE CUENTAS”, de
manera fisica y via SITRADOC, hasta su conformidad.

El comisionado es responsable de aplicar los principios y deberes éticos del servidor publico, asi
como de respetar los criterios para el uso adecuado y transparente de los recursos publicos del
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Estado en la ejecucion de la comisién de servicios y de realizar la rendicién de cuentas o el
reembolso de los gastos de vidticos por dicha comisién de servicios dentro del pais, e igualmente
de presentar el informe del viaje en comisidn de servicios, cuando corresponda, dentro de los
plazos establecidos en la presente Directiva.

9.4  Cuando el viaje en comision de servicios fuera del pais, sea a paises que requieran visa, la
obtencién de este documento serd de entera responsabilidad del comisionado.

9.5 La OGA, a través de las AFC y AFT es responsable de revisar y controlar que las rendiciones de
cuentas se presenten de acuerdo con las disposiciones legales vigentes sobre la materia, asi como,
de llevar el control de los vidticos otorgados y de las rendiciones de cuentas documentadas, dando
su conformidad para su contabilizacion.

10.1 El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva genera las responsabilidades
administrativas, civiles y/o penales a que hubiere lugar, de acuerdo a lo previsto en la normatividad
vigente.

10.2 Los casos no contemplados en la presente Directiva, deben ser resueltos por la PE.

10.3 El comisionado que se encuentre de viaje por comision de servicios a la entrada en vigencia de la
presente Directiva, debera adecuar su rendicién de cuentas a sus disposiciones.

10.4 Sin perjuicio de lo anterior, la OGA debe difundir la presente Directiva a las unidades de
organizacidn, los que deberan hacerla de conocimiento del personal a su cargo que implica a los
comisionados.

10.5 Excepcionalmente, los prestadores de servicios pueden recibir asignaciéon de viaticos para
comisiones de servicios, siempre y cuando se encuentre estipulado en los términos de referencia
como actividad, y realicen comisiones de servicios en el pais.

10.6 Las disposiciones de la presente Directiva se enmarcan en el proceso de implementacion de la
funcidn de integridad que realiza el IMARPE, con el fin de contribuir al cumplimiento de la politica
y la promocidn de una cultura de integridad y ética publica mediante acciones de prevencion y
lucha contra la corrupcion, conforme a la normativa vigente.

10.7 EI AFIE lleva a cabo las acciones técnicas necesarias para implementar la plataforma “RENDICION
DE CUENTAS” en la pagina web del IMARPE, de modo que el comisionado pueda rendir cuentas
sobre las comisiones de servicios efectuadas fuera del pais.

11.1 Laaplicacién de lo normado en la presente Directiva, rige a partir de su aprobacién y deja sin efecto
a la Directiva N°DEC-004-2013-IMP “Autorizaciéon de Viajes y Asignacidn de Pasajes y Viaticos por
Comisién de Servicios Dentro y Fuera del Pais”, la Resolucidon Directoral N°DEC-265-2014 vy la
Resolucién de Gerencia General N°011-2021-IMARPE/GG.

11.2 Lapresente norma; asi como, cualquier tipo de modificacién que se estime conveniente deben ser
difundidas en forma oportuna via intranet y en el portal institucional.

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
Autorizacién de Vidjes, Pasajes y Vidticos por Comisién de Servicios Dentro y Fuera del Pais Pdgina 18 de 30




cﬂ ”“J\'

o,
PERU | Ministerio
de la Produccion \ rm',g' INSTITUTO DEL MAR DEL PERU

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afo de la Recuperacion y Consolidacion de la Economia Peruana”

ANEXO N°1
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ANEXO N°4
ANEXO N°5
ANEXO N°6
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ANEXO N°8
ANEXO N°9
ANEXO N°10
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28.04.2025

: SOLICITUD DE ASIGNACION DE VIATICOS DENTRO Y FUERA DEL PAIS.
: INFORME TECNICO SUSTENTATORIO DE AUTORIZACION DE VIAJE FUERA DEL PAIS.
: OBJETIVO Y ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA COMISION DE SERVICIOS DENTRO DEL

PAIS.

: DECLARACION JURADA (COMISION DE SERVICIOS DENTRO DEL PAIS).

: RENDICION DE GASTOS RESUMEN — FORMATO RG1.

: RENDICION DE GASTOS DETALLE — FORMATO RG2.

: INFORME DE PARTICIPACION.

: RENDICION DE GASTOS INTERNACIONAL RESUMEN — FORMATO RGI1.

: RENDICION DE GASTOS INTERNACIONAL DETALLE — FORMATO RGI2.

: DECLARACION JURADA (COMISION DE SERVICIOS FUERA DEL PAIS).

: MATRIZ DE VIAJES FUERA DEL PAIS DE FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DEL IMARPE.

Callao, 19 de mayo del 2025
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ANEXO N° 1

SOLICITUD DE ASIGNACION DE VIATICOS DENTRO Y FUERA DEL PAIS

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETO DEL COMISIONADO:

CCl / CUENTA DE AHORROS DEL COMISIONADO:

UNIDAD ORGANICA:

CATEGORIA/NIVEL/CARGO: | |

PAIS/CIUDAD (*) I |

S
DESCRIPCION DEL OBJETO DE LA COMISION DE SERVICIOS — MOTIVO DEL VIAJE:
LUGAR DE ORIGEN LUGAR DE DESTINO. LUGAR DE RETORNO
ITINERARIO
DEL
VIAJE oin mes a0 HORA oia mes a0 HoRA TERRESTRE
SALIDA REGRESO MEDIO DE TRANSPORTE
agreD

DEL REGUERIVIENTO OF VIATICOS

TERRESTRE

(*) INTERNACIONAL

(**) 1/2 viATICO

(***) SUNAT

OBSERVACION Y/O CORRECCION A LA PLANILLA DE VIATICOS
[INDICAR CIUDAD], ...... de s de 20..........
RECIBi CONFORME FIRMAY SELLO
COMISIONADO FUNCIONARIO QUE APRUEBA

AUTORIZACION DE DESCUENTO

Yo, identificado (a) con DNI Ne.... , con domicilio en ... , autorizo a la Oficina General de Administracion, para que
se me descuente de mi Planilla Unica de Haberes o Constancia de Pagos, seglin sea el caso, el vidtico no utilizado, devuelto o rendido, en el plazo sefialado en la presente Directiva, mas
los intereses correspondientes, de acuerdo a la Tasa de Interés Legal Efectiva hasta que se produzca su debida cancelacién, por el importe de S/. ....ccccooeeenecunnee , correspondiente a la
Solicitud de Asignacién de Vidticos que se suscribe, de conformidad con lo dispuesto en la Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15.

Suscribo la presente autorizacidn, en forma voluntaria.

FIRMA DEL COMISIONADO
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ANEXO N° 2

INFORME TECNICO SUSTENTATORIO DE AUTORIZACION DEL VIAJE FUERA DEL PAIS

[INDICAR CIUDAD], ...... [o [T de 20...

1. ANTECEDENTES

1.1 Principal objetivo del evento o misidn de la comision de servicios.

1.2 Programa y temas a tratar en el evento o mision de la comision de servicios.

1.3 Beneficios que se van a obtener en favor del IMARPE, con la participacion en dicho evento o mision de la
comision de servicios.

1.4 Indicar los documentos que contienen la convocatoria, comunicacion o invitacidon y la persona que va a
participar en la comision de servicios, de ser el caso.

1.5 Nombres y apellidos del funcionario, servidor publico o representante del IMARPE que participa en el
evento o mision de la comision de servicios.

1.6 Itinerario del viaje con las actividades previstas dia por dia.

2. ANALISIS

Debe considerarse entre otros:

2.1 Importancia de la participacion en la comisidn de servicios, sustentado en el interés nacional o en el interés
institucional. Dicha importancia debe sustentarse en los objetivos y metas fijados para el Ejercicio Fiscal en
curso, la cual debe ser concordante con los objetivos de la comisién de servicios.

2.2 Analisis costo-beneficio de la participacion del comisionado.

3. CONCLUSIONES
De acuerdo al analisis realizado.

4. RECOMENDACIONES

Las consideraciones que presenta la unidad de organizacién y el comisionado para realizar la comisidn de servicios.

FIRMA FIRMA Y SELLO
FUNCIONARIO QUE APRUEBA PE
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ANEXO N° 3

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA COMISION DE SERVICIOS DENTRO DEL PAIS

COMISIONADO:
UNIDAD DE ORGANIZACION:
FECHAS DE LA COMISION DE SERVICIO:

LUGAR:

1. OBJETIVO DE LA COMISION DE SERVICIOS:

2. PRINCIPALES ACTIVIDADES REALIZADAS:

3. SE CUMPLIO CON EL OBEJTIVO:

s L 1 w1

SI MARCO NO, DETALLAR LOS MOTIVOS POR LOS CUALES NO SE CUMPLIO CON EL OBJETIVO DE
LA COMISION DE SERVICIOS:

[INDICAR CIUDAD], ...... d weervceren de 20.........
FIRMA FIRMA'Y SELLO
COMISIONADO JEFE INMEDIATO SUPERIOR
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ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA (COMISION DEL SERVICIO DENTRO DEL PAIS)

N° DE COMPROBANTE DE
PAGO QUE ASIGNA LOS
VIATICOS
Yo, , identificado (a) con DNI N°
, comisionado (a) del IMARPE y prestando servicios en [INDICAR

UNIDAD DE ORGANIZACION DONDE LABORA EL COMISIONADO], de conformidad el articulo 71 de la Resolucién
Directoral N2002-2007-EF/77.15, que aprobd la Directiva de Tesoreria N2001-2007-EF/77.15, DECLARO BAJO
JURAMENTO haber efectuado gastos por los conceptos e importes siguientes:

NOTA: Sélo para sustentar gastos efectuados en lugares alejados, donde no es posible obtener comprobantes

de pago (pequefios poblados, zonas rurales, zonas urbanas marginales y caserios) para servicios de movilidad
(taxi o mototaxis) o alimentaciéon, durante la comisién de servicios que realicé en

[INDICAR CIUDAD], ...... d€ wrovvvveece. d€ 20,

FIRMA
COMISIONADO

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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ANEXO N° 5

RENDICION DE GASTOS RESUMEN - FORMATO RG1

NOMBRE DEL COMISIONADO

N° COMPROBANTE DE PAGO

IMPORTE (S/)

FECHA DE COBRO

FECHA PROGRAMADA DE RENDICION DE CUENTAS.

RESUMEN DE LA RENDICION DE VIATICOS

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PARTIDA PRESUPUESTAL DESCRIPCION 'MP°"(ES‘;)““AD°
TOTAL
OBSERVACIONES:
[INDICAR LUGAR], ...... de s de 20.......
FIRMA
COMISIONADO

Autorizacién de Viajes, Pasajes y Vidticos por Comisién de Servicios Dentro y Fuera del Pais
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ANEXO N° 6

RENDICION DE GASTOS DETALLE — FORMATO RG2

DOCUMENTO DE RENDICION

FECHA DE RENDICION

IMPORTE S/

ESPECIFICA DE GASTO:

. TIPO DE . mpoRTE
N2 FECHA DOCUMENTO SERIE N° DE DOCUMENTO B.IMP. V.NG. GV OTROS CONCEPTO/DETALLE DEL GASTO Gﬂ?;/A)DO
TOTAL ESPECIFICA DE GASTO
TOTAL GENERAL
[INDICAR LUGAR], ...... de s de 20.......
FIRMA
COMISIONADO

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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ANEXO N° 7
INFORME DE PARTICIPACION EN COMISIONES DE SERVICIO FUERA DEL PAIS

1. ANTECEDENTES
Resolucion Ministerial o de PE, segln sea el caso, que autoriza la comisién de servicios.

2. ACCIONES REALIZADAS

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

3. RESULTADOS OBTENIDOS
31 Entidad Convocante.
3.2 Documento de referencia para asistir en representacién de la Institucion.
33 Asunto de la reunién o Grupo Técnico.
34 Fechay horas de la reunion.

3.5 Antecedentes.

3.6 Objetivo.

3.7 Entidad y/o personas participantes.

3.8 Desarrollo de la actividad.

3.9 Acuerdos.

3.10  Otros temas tratados o considerados.

3.11  Indicar en qué objetivos institucionales fijados para el Afio Fiscal en curso, se encuentra inmerso el viaje realizado.
3.12 Describir en base a un andlisis, la evaluacién costo-beneficio del viaje.

3.13  Indicar casos mostrados que puedan replicarse en el IMARPE, de ser el caso.

3.14  Indicar los logros y/o aporte principal generado en beneficio del IMARPE y del sector pesquero.

4. COMPROMISOS ASUMIDOS

Precisar los acuerdos o compromisos institucionales asumidos a nombre de la entidad y los plazos en que deben cumplirse
dichos acuerdos; caso contrario, de no haberlos, consignar que no se llegé a ninguno.

5. CONCLUSIONES

Se debe consignar como un Resumen Ejecutivo el objetivo, la importancia sectorial de la participacion, los acuerdos
asumidos, hechos resaltantes, vinculados a la agenda del evento 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 difusidn de los temas o casos tratados, los compromisos asumidos, entre otros.

6. RECOMENDACIONES

Proponer las acciones o actividades que se deriven de los acuerdos institucionales asumidos en el evento y de seguimiento
o difusidn de las conclusiones a los que se arriba en el Informe Técnico.

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

6. COMPROMISO DE TRANSMITIR RESULTADOS DE LA COMISION DE SERVICIOS

Compromiso de transmitir los conocimientos adquiridos mediante una charla o taller a los funcionarios y/o servidores
publicos del IMARPE, cuyas funciones se relacionan con la capacitacion recibida, dentro del plazo maximo de tres (03)
meses de concluida la comisidn de servicios.

7. ANEXOS

Documentacidn recibida en el evento, curso u otros.

[INDICAR CIUDAD], ...... d€ cccccocccerre. de 20..........
FIRMA FIRMA'Y SELLO
COMISIONADO FUNCIONARIO QUE APRUEBA
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ANEXO N° 8

3\
Al
2
'

RENDICION DE GASTOS INTERNACIONAL RESUMEN — FORMATO RGI1

3 IMARPE

INSTITUTO DEL MAR DEL PERU

NOMBRE DEL COMISIONADO

N° COMPROBANTE DE PAGO

IMPORTE (US $)

PAIS

FECHA DE LA COMISION DE SERVICIOS

RESUMEN DE LA RENDICION DE VIATICOS

OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

PARTIDA PRESUPUESTAL DESCRIPCION IMPDR'(TS sssA)sm)o
TOTAL
TIPO DE CAMBIO:
OBSERVACIONES:
[INDICAR LUGAR], ...... de s de 20.......
FIRMA
COMISIONADO

Autorizacién de Viajes, Pasajes y Vidticos por Comisién de Servicios Dentro y Fuera del Pais

Pdgina 27 de 30




..;.'.; \

o,

( IMARPE

PERU Ministerio
INSTITUTO DEL MAR DEL PERU

de la Produccion

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres”
“Afo de la Recuperacion y Consolidacion de la Economia Peruana

ANEXO N° 9

RENDICION DE GASTOS INTERNACIONAL DETALLE — FORMATO RGI2

DOCUMENTO DE RENDICION

FECHA DE RENDICION

IMPORTE (US $)

ESPECIFICA DE GASTO:

IMPORTE
o N° DE IMPORTE TIPO
N2 DE ORDEN]| FECHA TIPO DE DOCUMENTO DOCUMENTO CONCEPTO/DETALLE DEL GASTO DE ORIGEN DE CAMBIO GA?;/A)DD
TOTAL
[INDICAR LUGAR], ...... de e, de 20.......
FIRMA
COMISIONADO
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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ANEXO N° 10

DECLARACION JURADA (COMISION DE SERVICIOS FUERA DEL PAIS)

N° DE COMPROBANTE DE
PAGO QUE ASIGNA LOS

VIATICOS.
Yo, , identificado (a) con DNI N°
, comisionado (a) del IMARPE y prestando servicios en [INDICAR
UNIDAD DE ORGANIZACION DONDE LABORA EL comisionapo], DECLARO BAJO JURAMENTO, de acuerdo al Decreto Supremo N°056-
2013-PCM que he efectuado gastos no facturados por un monto de USS ( y 00/100
Délares Americanos), en el viaje realizado a la ciudad de , (pais) del

de , para asistir a , de acuerdo al

siguiente detalle:

R Y . T

[INDICAR CIUDAD], de de 20
FIRMA
COMISIONADO
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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