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Resolucion de Secretaria General
| N° 008-2015-INACAL/SG

Lima, 19 de junio de 2015

VISTOS:

Ei Memorando N° 014 -2015/INACAL/OA, de la Oficina de Administracion; Memorando N° 01?-
2015-INACAL/OPP, de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto e Informe N° 005-2015/INACAL/OA,.

de la Officina de Asesoria Juridica; v,
CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 30224, se crea el Sistema Nacional para la Calidad y el Instituto -
Nacional de Calidad - INACAL, como un Organismo Publico Técnico Especializado, adscrito al Ministerio..

Que, mediante Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, se aprueba las normas reglamentarias
sobre autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios plblicos; modificado por el Decreto
Supremo N° 056-2013-PCM, respecto de la escala y sustentacion de viaticos de viajes al exterior;

Que, mediante Decrefo Supremo N° 007-2013-EF, se aprueba la nueva escala de vidticos para
vigjes en comision de servicio en el territorio nacional, asi como ofras disposiciones referidas al cafculo del
monto en relacién al tiempo de duracion de la comision de servicios y de rendicion de cuentas;

Que, mediante Memorando N° 014 -2015/INACAL/OA, la Jefa de la Of cma de Administracién, en
el marco de las disposiciones contenidas en el Decreto Supremo N° 056- 2013 PCM y Decreto Supremo
N° 007-2013-EF, prapone la aprobacion e la Dlrectwa Ueriominada "Normas para” T Solicitud, Asignacidn,
Otorgamiento y Rendicion de Cuentas de Viaticos, Pasajes ¥ Otros Gastos en Comision de Servicio del
Personal del Instituto Nacional de Calidad"; y, a través del Memorando N° 017-2015-INACALIOPP, el Jefe
de la Oficina de Planeamiento y Presupuesto emite opinion técnica favorable al proyecto de Directiva;

Que, de la revision del documento técnico, vemos que éste fiene como objetivo establecer las
normas y procedimientos aplicables en la Unidad Ejecufora 1632; Administracion INACAL, para la solicitud,
asignacién, oforgamiento y rendicién de cuentas de vidticos, pasajes y ofros gastes oforgados para el
desarrollo de comisiones de servicio en el interior y exterior del pats; siendo su aplicacion y cumplimiento
ohligatorio para todas las perscnas al servicio del INACAL, cualquiera sea su modalidad de contratacion,
y para aquellas personas que, en su representacion, realizan viajes al interior y exterior del pais, para
cumplir o participar en una comisién de servicios;

de la Produccién, con personeria juridica de derecho plblico, con competencia a nivel nacional y.
autonomia administrativa, funcional, técnica, econdmica y financiera, constituyendo Pliego Presupuestal; . -~




Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 004-2015-INACAL-PE se delega a la
Secretaria General entre ofras facultades la de aprobar directivas, asi como todo documento normativo
que permita |a racionalizacién del gasto y el manejo de adecuados recursos asignados por toda fuente de
financiamiento durante la ejecucion presupuestaria 2015;

Que, en ese sentido, resulta necesaria la emision del acto resolutivo que apruebe 1a Directiva
"Normas para la Solicitud, Asignacién, Otorgamiento y Rendicion de Cuentas de Vidticos, Pasajes y Otros
(astos en Comisidn de Servicio del Personal del Instituto Nacional de Calidad”;

Con la visacion de la Jefa de la Oficina de Administracion, del Jefe de la Oficina de Planeamiento
y Presupuesto y del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica del Instituto Nacional de Calidad;

De conformidad con lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba

.\ normas reglamentarias sobre auforizacion de viajes al exterior de setvidores y funcionarios pGblicos y su

modificatoria; Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que aprueba la nueva escala de viaticos para viajes en

comision de servicio en el teritorio nacional; Ley N° 30224 - Ley que crea el Sistema Nacional para la

Calidad y el Instituto Nagcional de Calidad; el Decreto Supremo N° 004-2015-PRODUCE, modificado por

Decreto Supremo N° 008-2015-PRODUCE, que aprueba el Reglamente de Organizacion y Funciones del
INACAL; y la Resoluctdn de Presidencia Ejecutiva N° 004-2015-INACAL-PE;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- APROBAR la Directiva N° 002-2015-INACAL/SG “Normas para la Solicitud, -
Asignacion, Otorgamiento y Rendicion de Cuentas de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos en Comision .
de Servicio del Personal del Instituto Nacional de Calidad ", y sus anexos, la misma que forma parte
integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- DISPONER la publicacién de la presente resoluciébn y anexos en el Portal
Institucional del INACAL.

Articulo 3.- La presente Directiva entrara en vigencia al dfa siguiente de su aprobacién.

Registrese, comuniquesey ctimplase.

.

M. Clara Galvez CTastillo
‘ Secretaria General
INACAL Instituto Nacional de Calidad




Version: 01
(= Titulo:  Normas para la solicifud, asignacion, otorgamiento y rendicion de cuentas | Fecha de Vigencia:
de viaticos, pasajes y ofros gastos en comisién de servicio del personal del
INACAE INACAL

Instinite Nacional
e Calidad

DIRECTIVA N° 002-2015-INACAL
NORMAS PARA LA SOLICITUD, ASIGNACION,
OTORGAMIENTO Y RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS,
PASAJES Y OTROS GASTOS EN COMISION DE SERVICIO

DEL PERSONAL DEL INACAL
ROL NOMBRE g CARGO FECHA : | "FIRMA
Elaborado por: Carmina Carrera Amaya Jefe de la Oficina de Administracion

v
Jpan S Sa—

Jefe de la Oficina de Planeamiento y

josé Mufioz
José Zavala Presupuesto

Revisade por:

Anivar Rodriguez

) Jefe de la Oficina de Asesorfa Juridica
Rodriguez

Aprobado por: Clara Galvez Castillo Secretaria General




- Version: 01
{{(c- Titulo: Normas para la solicitud, asignacion, otorgamiento y rendicion de cuentas | Fecha de Vigencia:
de vidficos, pasajes y ofros gastos en comision de servicio del personal del
l!rtlﬁﬂcoﬂ:l];cianal |NACAL
Ge Calided
CONTROL DE CAMBIOS
N° | Items Descripcién del cambio Version | |echade
vigencia
1 - Versién [nicial del Documento 01 36/2015

Directiva N° 002 -2015-INACAL

Pig 2/18




Version: (1
(Co Titulo:  Normas para la soficitud, asignacion, oforgamiento y rendicién de cuentas | Fecha de Vigencia:
de vidticos, pasajes y otros gastos en comisidn de servicio del personal del
INACAL
batl st [NACAL
ou Cehgdad
1. OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos aplicables en la Unidad Ejecutora 1632: Administracién INACAL,
para la solicitud, asignacion, otorgamiento y rendicion de cuentas de vidticos, pasajes y ofros gastos
oforgados para el desarrollo de comisiones de servicio en €l interior y exterior del pafs.

2. BASE LEGAL

N° | Norma Legal o documental Referencia apficable
o Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el
1| Ley N 30281 | Afio Fiscal 2015,

Ley que crea el Sistema Nacional para la Calidad

2 | Ley N” 30224 y el Instituto Nacional de Calidad.

3 | Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
Ley Orgérica del Sistema Nacional de Control y

4 1 LeyN° 27785 _ de la Confraloria General de [a Replblica y sus-
modificatorias.

Ley que regula la autorizacidn de viajes al exterior
de Servidores y Funcionarios Piblicos.

Ley que establece que los viajes oficiales al
6 | Ley N°28807 exterior de servidores y funcionarios piblicos se
realizan en clase econémica.

Ley del Codigo de Etica de la Funcién Plblica y
sus modificatorias.

Aprueban Reglamento de Organizacion y

5 | Ley Ne 27619

7 | Ley N° 27815

Decreto Supremo N°

8 Funciones del Instifuto Nacional de Calidad —
004-2015-PRCDUCE INACAL
a Modifica el Reglamenfo de Organizacion y
Decreto Supremo N . . . . .
9 008-2015-PRODUCE E\;{Anggrﬂes del Instituto Nacional de Calidad —

Decreto que aprueba el Texto Unico Ordenado
10 | Decreto Supremo N® 035-2012-EF de la Ley N° 28693, Ley General del Sistema
Nacional de Tesoreria.
Decreto que aprueba el Texto Unico Ordenado
11 | Decreto Supremo N* 304-2012-EF de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema |
Nacional de Presupuesto. .
Decreto que aprueba las normas reglamentarias
sobre autorizacion de viajes al exterior de
servidores y funcionarics plblicos, modificade por'
el Decreto Supremo N' 056-2013-PCM

o Decreto que regula el otorgamiento de viaticos
13 | Decreto Supreme N°007-2013-EF para viajes en comision de servicios en el
territorio nacional.
Resolucién de Centraloria N° Normas de Control Intemno.,
320-2006-CG

12 | Decreto Supremo N° 047-2002-PCM

14

Decreto que aprueba Ja  Directiva N°

15 | Resolucion Ministeral N 001-2002-PCH, "Directiva de auforizacion de
255-2002-PCM. e L .
viajes al exterior".
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16 Resclucion Directoral N° Resolucién que aprueba la Directiva de Tesoreria
002-2007-EF/77.15 N® 001-2007-EF/77.15, y sus modificatorias.
17 Resolucion de Superintendencia N® | Reglamento de Comprobantes de Pago, v sus
007-09/SUNAT modificatorias.
3. ALCANCE

Las disposiciones confenidas en la presente Directiva, segdn correspenda, son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio para todas las personas al servicio de la Unidad Ejecutora 1632; Administracidn
- INACAL (en adelante, INACAL), cualquiera sea su modalidad de contratacion, y para aquellas
personas que, en su representacion, realizan V|ajes al interior y exterior del pais, para cumphr 0
participar en una comisién de servicios,

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

5.1 Comision de servicios: Desplazamiento dentro o fuera del territorio nacional que realiza el
comisionado para desarrollar funciones yfo labores estictamente indispensables y que
contribuyen al logro de los objetivos y fines del INACAL,

Comisienado: Toda persona al servicio del INACAL, cualqu'era sea su modalidad de
contratacion, c que en representacion del INACAL realiza viajes al interior yfo exterior del pa:s
para cumplir o participar en una comision de servicio.

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

Rendicién de Cuentas: Sustentacion documentada de los gastos incurridos por el comisionado,
gue se debe efectuar obligatoriamente al términa de [a comisidn de servicio. Se sustenta gon
comprobantes de pago o Declaracion Jurada, cuando corresponda.

SIAF-SP: Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Piblico. Constituye el .
medio informético oficial para el registro, procesamiento y generacion de [a informacion
refacionada con la Administracion Financiera del Secter Plblico. '

Viaticos: Asignacion dineraria que se otorga al comisionado para cubrir los gastos personales
de alimentacion, hospedaje, movilidad hacia y desde el lugar de embarque y para su
desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisidn de servicio, por viajes realizados dentro
y fuera del territorio nacional, con cargo a rendir cuenta debidamente documentada.

5. ABREVIATURAS

OA; (Cficina de Administracién
QAJ; Cficina de Asesoria Juridica
OPP: - (ficina de Planeamiento y Presupuesto
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6. DISPOSICIONES GENERALES
6,1 RESPONSABILIDADES
6.1.1 Del comisionado:

- Cumplir persanal y cabalmente la comisién de servicios asignada.

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

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

6.1.2 De la Oficina de Administracion:

- Realizar, a través del Responsable de! Sistema Administrativo de Contabilidad, el
control de los vigficos otorgados y la revision de {a rendicion de cuenta documentada,
teniendo la facultad de realizar observaciones perfinentes de acuerdo a las directivas
y hermas de confrol, k

6.2. ESCALA DE VIATICOS POR VIAJES A NIVEL NACIONAL

Los viadticos por viajes a nivel nacional en comisicnes de servicios se sujetan a la escala de -
vidticos aprobado por el Decreto Supremo N°® 007-2013-EF, que reguia el otorgamiento de
viticos para viajes en comision de servicics en el territorio nacional o norma que o sustituya. En
goncerdancia con dicho decreto supremo, los vidticos diarios por viajes dentro del territorio
nacional se fifan conforme a la siguiente escala:

VIATICOS POR COMISION DE
CARGOS Y NIVELES SERVICIOS (Nuevos soles)
Pordia
a} Presidencia Ejecutiva y Secretarta General Si.. 360.00

b) Directores/as, Jefes/as de Oficina, Asescresfas de la Alta
Direccién y servidores/as pablicos, independientemeante del
vinculo que tengan con el INACAL; incluye aguellos que s/ 320.00
brindan servicios de consultoria que, por la necesidad o
naturaleza del servicic, requieran realizar viajes al inerior del
pais.

63. DURACION DE LA COMISION DE SERVICIOS

Cuando fa comisitn de servicio dentro def territorio nacional fenga una duracion mayor a cuatro (4) horas y
menor o igual a veinticuatro (24) horas, se considerara como un dia de comision. En el caso que la
Comisidn de Senvicics derande un perfodo inferior a cuatro (04) horas, el monto del viatico seré ctorgado
de manera proporcional a las horas de la comision {monto de la escala de viatico / nlimero de horas

empleadas).

Las comisiones de servicios que excedan ios quince (15) dias, deberan estar debidamente sustentadas y
justificadas porel responsabie del 6rgano o unidad organica solicitante.
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64.  ESCALADEVIATICOS POR VIAJES AL EXTERIOR

La asignacion de vidficos por viajes al exterior del pais se sujeta a la escala de visticos por zonas
geogréficas establecida por el Decrato Supremo N° 047-2002-PCM, modificado por el Decreto Supremo
N° 056-2013-PCM, © noma que [o sustituya. En concerdancia con dichos dispositivos, los vidticos diarios
por viajes al exterior se fijan conforme a la siguiente Escala:

. VIATICOS (US$)
ZONAS GEOGRAFICAS
Africa 480.00
América Central 315.00
Ameérica del Norfe 440.00
Ameérica del Sur 370.00
Asia 500.00
Medio Oriente ' 510.00
Caribe ‘ 430.00
Europa 540.00
Oceania 385.00

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

PROGRAMACION DE LA COMISION DE SERVICIOS

6.5.1 Para los viajes al exterior del pais: Los viajes de comision de servicios al exterior del
pais deben ser programados de manera frimestral y presentados a fa Oficina de
Administracion quince (15} dias calendarios antes de iniciado cada trimestre por e
responsable del organo o uhidad orgénica, de acuerdo a sus planes, programas,
actividades y en cumplimiento de las metas del Plan Operativo Institucional del afio fiscal
vigente.

6.5.2 Paralos viajes al interior del pais: L.os viajes de comision de servicios al interior del pais,
deberdn ser programados de manera bimensual y presentada a la Qlicina de
Administracion con diez (10} dias calendarios antes del inicio de cada bimestre, bajo las
mismas condiciones sefialadas precedentemente.

6.5.3 Excepcién de programacién: Se exceptia de los plazos de programacion previstos en
los numerales 6.5.1 y 8.5.2, a la Presidencia Ejecutiva y Secretaria General.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
71  DELASOLICITUD

7.1.1 Para el interior del pais: La solicitud de viaticos, pasajes y ofros gastos para comisiones
de servicios en el territorio nacional, debe ser presentada a la Oficina de Administracion
con una anticipacion de siete (7) dias habiles de la fecha de inicio de la comisién de
setvicio, la misma que debe encontrarse aprobada por el responsable del 6rgano o unidad
grganica solicitante.
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Las solicitudes que no hayan sido presentadas oportunamente dentro del plazo
establecido, el pedido debera contar con la documentacion sustentatoria necesaria. Para
tal efecto el Director y/o Jefe inmediato justificara las razones por las cuales no fue
solicitade aportunamente, debiendo contar con la autorizacion de la Secretaria General,

7.1.2 Viajes no programados: Los viajes de comision de servicios a realizarse en ¢l territario
nacional que tengan caracter de imprevisto (no programado), deberan contar con la
documentacion sustentatoria necesaria, En este caso, los vidticos, pasajes y ofros gastos
deberan ser salicitadas con quince (15} dias calendarios de anticipacion & la fecha de inicio de
la comision de servicios. Las solicitudes de vigjes no programados que se presenten fuera del
plazo antes establecido, el Director y/o Jefe inmediato debera sustentar vy justificar las
razones por la cual no fue solicitado oportunamente, debiendo contar también con ia
auterizacién de la Secretaria General.

7.1.3 Parael exterior del pais: La solicitud de viaticos, pasajes y otros gastos para comisiones
de servicio a realizarse en el exterior def pals, debe ser presentada a ia Secrefaria
General, con una anticipacion de cuarenta y cinco {(45) dias habiles antes de la fecha
prevista a realizarse el viaje, debiendo remitir la informacién que sustente el interés
nacional o especifico de la institucion, a fin de realizar el framite correspondiente, previa
aprobacion del responsable del organo o unidad orgénica correspondiente.

7.1.4 Excepcién de plazos: Se exceptla de los plazos previstos en los numerales 7.1.1,
7.1.2y7.1.3, ala Presidencia Ejecutiva y Secretaria General.

715 Uso de Formatos: La solicitud de viticos, pasajes y otros gastos se efectuara utmzando
los siguientes formatos:

- Formato N° 01: "Planilfa de Viaticos™.
- Formato N® 02: "Sustento Técnico de Viaje".
- Formafo N° 03: "Recepcion de viaticos per comision de servicios al interior del pais".

DE LA AUTORIZACION

721 Porla Oficina de Administracion: Para el caso de comisiones de servicios al interior del
pais, el Jefe de la Oficina de Administracion autoriza el tramite admmlstratlvo-‘

correspondiente.

7.22 Por Resolucion Suprema: Para la autorizacién de viajes al exterior con cargo a recursos . -
publicos, se canatiza a través de la Presidencia def Consejo de Ministros y se autoriza
mediante Resolucién Suprema refrendada por el Presidente del Consejo de Ministros, de. -
conformidad con la Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el afio Fiscal
correspondiente.

7.2.3 Por Resolucion del Titular de la Institucion: Los viajes al extranjero que no ocasionen
ningln tipo de gasto al Estado se autorizan mediante Resolucidn del Titular de la
Institucion, conforme fo dispone el articulo 11 del Decreto Supremo N° 047-2002-PCM,
debiendo consignarse ef organismo o entidad que asumira los gastos de viaje y el motivo
del mismo,
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7.2.4 Certificacion de Crédito Presutpuestario: Para toda autorizacion de vidticos y pasajes, la
Oficina de Planeamiento y Presupuesto a solicitud de la Oficina de Administracion
registrara y aprobara la Certificacion de Crédito Presupuestario en el SIAF-SP, conforme
a lo establecido en el articulo 77 del TUO de la Ley N® 28411, Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto, aprobado per Decreto Supremo N 304-2012-EF.

7.3 DEL TRAMITE

7.31 El responsable del érgano o unidad organica del comisionado, remitird la solicitud de
viaticos, pasajes y otros gastos por comision de servicies, adjuntando los formatos
sefialados en el numeral 7.1.5 de la presente Directiva, debiendo ser solicitados:

a) Para viajes al interior del pais: A la Oficina de Administracion, para su respectwa
autorizacion del inicio del tramite previsto en el numeral 7.3.2.

b) “Para viajes al exterior del pais: A la Secretaria General, guien solicitar a la Oficina
de Administracion emitir un informe respecto a los costos de los pasajes, vidticos y
periodo de la comision de servicio, de acuerdo a la fecha de salida y llegada del vuelo;
Luego debera solicitar el certificado de crédito presupuestario a la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto. Completada dicha documentacion, la Oficina de
Asesoria Juridica elaborard el informe legal con el proyecto de Resolucién de
Presidencia Ejecutiva o Resolucion Suprema, segin- corresponda, el cual serd
remitido a la Secretarfa General para tramitar |a autorizacion ante la Presidencia
Ejecutiva del INACAL o la Presidencia del Consejo de Ministros, respectivamente.

7.3.2 Derivacion de solicitud a [as areas responsables: Una vez autorizado el tramite de la
comision de servicios dentro del territerio nacional, o autorizada la comision de servicios al
exterior del pais, mediante Resolucidn de Presidencia Ejecutiva o Resolucion Suprema,
seglin corresponda, la Oficina de Administracion remitira la solicitud de viaticos, pasajes y
otros gastos por comisién de servicios y dispondra al:

a) Responsable del Sistema Administrativo de Abastecimiento: Para que efectle la
reserva y compra de los pasajes aéreos. Una vez obtenidos los pasajes, la persona
responsable de dicha labor, informara al comisionado el itinerario a fin que éste
otorgue su conformidad, fuego del cual se recibira el boleto. ‘

b) Responsable del Sistema Administrativo de Contabilidad: Para el framite de los
viaticos, efectuando el registro de las fases del compromiso y devengado en el
SIAF-SP, para su posterior remision & Tesoreria.

¢} Responsable del Sistema Administrativo de Tesoreria: Para que efectle la fase
de girado y el pago al comisionado mediante depdsito en cuenta bancaria o,
excepcionalmente, a través de la emision de cheque.

7.3.3 Confirmacion de horarios de vuelo: Los comisionados deberan confirmar la aceptacion
de los horarios de vuelos via correo electronico asi como la conformidad respectiva, a fin
de que el Responsable del Sistema Administrativo de Abastecimiento, procese el pago de
los pasajes aéreos.

7.3.4 Viaticos por uso de vehicule institucional: Cuando la comision de servicios se realice
utilizando vehiculos de la institucion yfo vehiculos de ofra enfidad, el responsable del
rgano o unidad organica a la que pettenece del comisionado solicitara la asignacion de
vidticos para el conductor del vehiculo y fondos para la compra de combustible y para el
pago por peaje {otros gastes).
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7.4  DELARENDICION DE CUENTA

7.4.1 Plazo para rendicién de cuenta: La randicion de cuenta debidamente documentada por
viajes al interior y/o exterior del pafs debe ser preseniada & fa Oficina de Administracién,
hajo respensabilidad del comisionado, en los siguientes plazos:

a) Para viajes al interior del pais: En un plazo no mayor a diez {10) dias habiles,
contados desde la culminacién de la comision da servicios; salvo que ésta haya sido
ampliada para una duracion mayor, en cuyo caso, €l plazo para la rendicion de
cuentas se computara desde la culminacion de [a comision ampiiada,

b} Para viajes al exterior del pais: En un plazo no mayor a quince (15) dias
calendarios, contados desde la culminacion del viae.

" 7.42 Rendicion de cuenta documentada: La rendicion de cuenta documentada por vigjes al
ﬁ ' interior y/o exterior del pais debe ser presentada conforme a los siguientes formatos:
s
‘u,l' A

a) Formato N° 04, "Rendicion de cuentas de viticos y gastos de viaje".

Para el caso de los viajes en comisidn de servicic a nivel nacicnal, la rendicidn de cuenta -
deber ser sustentada con documentos originales, de acuerdo al siguiente detalle:

- Boletas de venta, Boletas Electrénicas {usuario).
- Factura, Facturas Electronicas (usuario y copia SUNAT).

- Ticket de méaquina registradora (original, copia SUNAT), los que necesariamente
deben indicar en forma escrita o impresa el RUC del Instituto Nacionat de Calidad

(RUC N° 20600283015).

- Boleto aéreo yio terrestre (Fisico o electrénico a nombre del Comisionado y del
fNACAL).

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

- Los comprobantes de pago deben contener la siguiente informacién y cumpfir con:

e Fecha de emision.

+ Emitidos indicando el RUC N°® 20600283015, a nombre del Insfituto Nacional |
de Calidad - INACAL.

» Detalle del gasto efectuado con sus importes respectives {no se aceptan
gomprobantes que seffalen cemo concepto de gasto: por consume).

- La documentacion debe presentarse sin enmendaduras, borrones o adiciones
gscritas.

- Deberan estar foliados y engrapados en hojas de papet para facilitar su archivo,

Para el caso de los vigjes en comision de servicio a nivel internacional, la rendicidn de
cuentas debera ser presentada con documentos sustentatorios de los gastos efectuados;
asimismao, deberan adjuntar el ticket def pasaje aéreo o Iz tarjeta de embargue, de ser el
caso. Para tal efecto, se acompafiara un informe detallado de los servicios.

No se aceptaran comprobantes jlegibles, seccionados, con borrones o enmendaduras.
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Formato N° 05; "Decléracic'}n Jurada".

- Parael caso de viajes al intetior del pais, de ser necesario, la sustentacion de vidticos
no padra exceder el freinta por ciento (30%) del monto otergado por vidticos, siempre
que no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos v emitidos de
conformidad con lo establecido por la Superintendencia Nacional de Administracion
Tributaria - SUNAT, hasta un monto méximo del diez por ciento (10%) de la Unidad
Impositiva Tributaria (U.|.T.) vigente,

- En el caso de viales al exterior del pais, la sustentacidn de viaticos mediante
Declaracién Jurada no podra exceder el veinte por clento (20%) del monte de viaticos
asignado.

b) Formato N° 06: Informe de las actividades realizadas.

7.4.3 Devolucién de saldo: La devolucion del saldo no ejecutado de viaticos debe ser
entregado a Tesorerfa en un plazo no mayor a cuarenta y ccho {48) horas de culminada la
comisién de servicio, para lo cual recibira un comprobante de ingreso de caja, la misma -
que adjuntard al Formato N° C4: "Rendicion de cuentas por vidticos, pasajes y otros
gastos".

744 Falta de rendicion de cuenta: E| Responsable del Sistema Administrativo de
Contabiiidad comunicara a la Oficina de Administracion sobre los comisionados que no
hayan presentado la rendicién de cuenta documentada dentro del plazo previsto en el
numeral 7.4.1 de la presente Direcfiva, a fin que se solicite al comisionade que efectie la
respectiva rendicion de cuenta; bajo apercibimientc de derivar la documentacion
sustentatoria de la falta de rendicién de cuenta, a la instancia correspondiente para la .
aplicacion de la medida disciplinaria que corresponda, de acuerdo a lo establecido en la
normatividad vigente. S

7.45 Conformidad de [a rendicién de cuentas:

a}) Luego de revisada ia rendicion de cuenta documentada y de encontrarse conforme, el
Responsable del Sistema Administrativo de Contabilidad registrard en el SIAF-SP [a
liguidacién y contabilizacién respectiva; caso confrario, se devuelve af comisionado
para la subsanacion correspondiente.

b} Los gastos por conceptos no autorizados, asi como los montos correspondientes a
comprobantes de pago mal emitidos no aceptables legalmente, son asumidos per el
comisionado, para lo cual debe devalver dichos montos a Tesoreria.

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

d) Larendicidn de cuentas de los conductores de vehiculos en comision de servicio debe
ser visada por el responsable def organo y/o unidad organica a quién se ie brindd el
setvicio de transporte.

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

f) Los formatos de rendicion de cuentas deberan ser suscritos por el superior inmediato
del comisionado, quien realizd la solicitud de la comision de servicios,
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7.4.6 lrregularidad y/o adulteracién: Ante cualquier presunta frregularidad y/o adulteracion
de documentos que se presente en la rendicion de cuentas, el Responsable del Sistema
Administrativo de Contabilidad debera informar a fa Oficina de Administracion sobre lo
advertido, quien a su vez derivara todo lo actuado a la Oficina de Asesorfa Juridica a fin
que evaliie iniciar las acciones legales que correspondan; sin perjuicio de requerirse |a
devolucion del integro de los viaticos recibidos, de ser ef caso.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

81  Nose oforgaran asignaciones de vidticos a personas que tengan rendicién de cuentas pendiente
por viaticos asignados para el cumplimiente de una comisidn de servicio,

82 La Oficina de Administracion autorizarad a través de Resolucion el reembolso de vidticos,
tnicamente ante situaciones confingentes debidamente justificadas que hubieran motivado la
falta de entrega del viatico correspondiente antes del inicio de la comision de servicio, o cuando
se hubiera extendido el tiempo Iinicialmente previsto para ef desarrollo de la comision.

Los viajes que tengan carécter de imprevistos ylo urgentes, excepcionalmente, podran ser
atendidos con los fondos de la Caja Chica, de acuerdo a las normas de tesoreria vigentes.

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

En caso de cambio de fecha de fa comisién, el superior inmediato def comisionado debera
informar, con anticipacion, el cambio de fecha de fa comision a la Oficina de Administracién, a fin.
de reprogramar el giro del cheque yfo depdsito en la cuenta de ahorros del comisionado.

De postergarse ¢ suspenderse fa comision de servicio luego de haberse cobrado el importe total
del viatico, es obligacion del tomisionado devolver a Tesorerla el infegro de los fondos recibidos,.
dentro de fas cuarenta y ocho {48), horas de la fecha autorizada para el viaje, sean comisiones
de servicio dentro del territorio nacional o af exterior del pafs.

Los pagos de penalidades por reprogramacion de fechas en los pasajes aéreos (una vez
emitidos} deberén ser debidamente justificados por la Direccion vio jefatura solicitante; caso ..
contrario seré asurido por el comisionado. S

Las sitzaciones no previstas en la presente Directiva serén evaluadas por el Jefe de la Oficina de
Administracién, a fin de determinar los procedimientos correspondientes.

La asignacion de viaticos a los funcionarios y servidores plblicos de los gobiemos regionales yio
de los gobiernos focales, en el marco de lo dispuesto en la Décimo Quinta Disposicion
Complementaria Final de la Ley N° 30281, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio
Fiscal 2015, se sujetara a las disposiciones de la presente Directiva, en tanto corresponda.

9. VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia, a partir del dia siguiente de la fecha de su aprobacion.

Directiva N® 002 -2015-INACAL Pig. 11/18

it .




Version: (1
{{e Titulo: Normas para la solicitud, asignacion, otorgamiento y rendicion de cuentas | Fecha de Vigencia:
de vidticos, pasajes y ofros gastos en comision de servicio del personal del
v Calibd
10. ANEXOS

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

- Formato N° 01: "Planilla de Viaticos".

- Formato N°® 02; "Sustente Técnico de Viaje".

- Formate N® 03: "Recepcion de vidticos por comision de servicios al intericr del pais”.
- Farmato N° 04; "Rendicion de cuentas de vidlicos y gastos de viaje”.

- Formato N® 05: "Declaracion Jurada®.

- Formato N° 06: informe de las actividades realizadas.

l.a generacién de los citados formatos se realizarén en los que fueren aplicables a través det SIGA.
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FORMATO N° 01
Fecha:
Hora:

Pagina: 1de

PLANILLA DE VIATICOS N°

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

Fecha: N° Exp. SIAF: © N° Pedido:
Sr{a):
Escala : FUNCIONARIC Y EMPLEADOS PUBLICOS
Centro de Costos:

Motivo de Viaje:

[Satida: 7 Regreso: | |/ N° Dias/Horas/Min: d h m]
Concepfe Clasificador Importe (1)
VIATICOS 23.21.22 F .00
PASAJES 2321 21 v 00
TUUA - 00
COMBUSTIBLE 4 00
OTROS GASTOS r o0
SERV. DVERSOS v 00
CADENA FUNGIONAL
Meta/mnemoenico Cadena Funcional FFIRb | Clasif. Gasto Monto
1-00 12.3.21.22
1-06 [2321.21
Total:
|Tip0 de Viaje Desiino Salida Regreso Dias/Horas/Min [
Nacignal
Tipode Ruta  Origen Destino |
Gomisionado : JEFE DE LA OFICINA DE ADM INISTRAGION
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FORMATO N° Q2
Fecha:
Hora;
Pagina; 1de1
SUSTENTO TECNICO DEL VIAJE
UNIDAD EJECUTORA : 1632 INSTITUTO NAGIONAL DE CALIDAD

N° IDENTIFICACION :

|. DATOS DEL VIAJE
Nombre de la Actividad o
evento {de corresponder}

Lugar y fecha

DATOS DEL COMISIONADO *

“Mencionar expresatmente gue el comisionado ne cuenta con rendicié n de cuenfa pendiente.

ANTECEDENTES {Mencionar el/los eventos, actividades previas que dan origen al viaje asfcomo los
documentos que lo sustentan: Invitacion, seminario, participacién en evento, etc.). Adjuntar documentos
que correspondan

OBJETIVO E IMPORTANCIADEL VIAJE {Sustentado en el interés nacienal ¥/ ¢ institucional, sefialando
la relevancia del viaje, los temas a tratar, el pregrama o el crenograma de aclividades, de
corresponder), el cuai puede ser anexade a este formato.

OTROS (Indicar si'se encuentra en causal de exaneracién acerde con la Ley de Presupuesto vigente,

sustentar los casos de sifuacién imprevista yfo urgente, de ser el caso, entre otros que permitan
sustentar el viaje.

lLima, de de 201

Firma del comisionado ) ) Firma del Directo/Jefe
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FORMATO N° 03
Fecha;
Hora;

Pagina: 1de 1

RECEPCION DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS AL INTERIOR DEL PAIS

UNIDAD EJECUTORA : 1632 INSTITUTO NAGIONAL DE CALIDAD
N* IDENTIFICACION :

Dt ittt e e e e e e e ne identificado con DNIN . .....cocoiiiiiiii e ,yprestando

senicies en la Direccién/Oficina de... ...recibi el abono (en la Cuenta N°

lcheque) por la canildad de - . por
conGEptD de \nahcos |mp0rte por [e cual me compromete a rendlr cuenta sustentada con documentos dentro de!
piazo de diez (10) dias habiles al término de fa comision.
En caso no presente la rendicidon de cuenta y gastos de viaje dentro de los diez (10) dias hébiles de culminado el
viaje 0 no dewieha los vidticos dentro del plazo sefalado, seré pasible de las medidas disciplinarias aplicables

acuerdo a lo esiablecido en la normatividad vigenie,

de de 201

COMISIONADQ
DN
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FORMATO N° 04

Fecha:
Hora:
Pagina: 1 de 1

RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

UNIDAD EJECUTORA: 1632 INSTITUTO NACIONAL DE CALIDAD

N° IDENTIFICACION :

Sr.(a)
N° Planilla: N° Exp. SIAF: N° Pedido:
Motivo de Viaje:
Salida: Regreso: N°DiasfHoras/Min:
‘Lugar de Comisién: "~ T e T
TIPO DE RUTA ORIGEN DESTINO

FECHA DOCUMENTO

NUMERO

RAZON SOCIAL

CONCEFTO [IMPORTE (5/))

(1) GASTGS CON DOCUMENTACION SUSTENTATORIA 8l
(2) GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA S/
(3) TOTAL GASTADO {1+2) si.
{4} DEVOLUCION S
(5) MONTO RECIBIDO (3+4) S,
Resumen: =~ -
CLASIFICADOR GASTO MONTO RECIBIDO TOTALGASTO  |saibo
TOTAL
AUTORIZAGICN COMISIONADO CONTROL PREVIO

Jefe de Inmediato
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FORMATO N° 05
Fecha:
Hora:
Pagina: 1de1
DECLARACION JURADA
{SOLO PARA VIAJES AL INTERIOR DEL PAIS)
UNIDAD EJECUTORA : 1632

INSTITUTO NACIONAL DE CALIDAD
N® IDENTIFICACION :

.................................. ,yprestando
venerenEN Aplicacidn del articulo 3° del Decreto Supremo N°
007-2013-EF, declaro bajo juramento haber efectuado gastos por los concepfos e impertes siguientes:

senicios en la Direccidn/Oficina de... ....ceveeeeevveennn

FECHA GASTC DETALLADO CONCEPTO [MPORTE S/.
TOTAL S/
de de 201
COMISIONADO
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FORMATO N° 06
Fecha:

Hora:

Pagina:

INFORME DE ACTIVIDADES REALIZADAS Planilla Viatico N*  -2015-

1 {DATOS DEL COMIS
Nombres y Apelliidos
DN

|Area

Objeto de la Comision de Servicio

Comprobante de Pago N° | SIAF |
[. OBJETOBDEL VIAJE:

Il. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES EJECUTADAS:

li. RESULTADOS DE LACOMISION Y/O COMPROMISOS:

Nembres y Apellidos FIRMA Y SELLO DEE JEFE INMEDIATO
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