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“Afio de la Integracion Nacional y el Reconocimiento de Nuestra Diversidad”
INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA
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Resolucion Jefatural n°0044 -2012-INIA
27 MAR 2012

VISTOS:

El Proveido de fecha 15 de febrero de 2012, emitido por el Director General
de la Oficina General de Administracion, respecto de la Nota de Envio N° 062-2012-INIA-
OC, elaborada por la Oficina de Contabilidad, adjuntando el Proyecto de Directiva:
“Normas y procedimientos para el otorgamiento y control de pasajes, viaticos y otros
gastos de comision de servicios por viajes dentro del territorio nacional, en el Instituto de
Innovacion Agraria — INIA; vy,

CONSIDERANDO:

Que, por Ley N° 29626 se aprueba el Presupuesto del Sector Publico para
el Ano Fiscal 2012, que incluye el Pliego Presupuestal del Ministerio de Agricultura, que
esta conformado entre otros por la Fuente de Financiamiento de Recursos Ordinarios y
Recursos Directamente Recaudados;

Que, por Decreto Supremo N° 028-2009-EF, se aprobo la Escala de
Viaticos para Viajes en Comisién de Servicios en el territorio nacional, asi como
disposiciones generales para el pago de viaticos en comision de servicios que realicen los
servidores y funcionarios publicos, incluido los que realicen el personal contratado bajo la
modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, conforme a la escala

,@’? sormada:
Que, la Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las
F
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riesgos y para dar seguridad razonable de que, en la consecucion de la mision de la
entidad, se alcanzaran objetivos gerenciales dentro de los cuales se encuentran, el cuidar
y resguardar los recursos y bienes del Estado contra cualquier forma de peérdida,
deterioro, uso indebido y actos ilegales, asi como, en general contra todo hecho irregular
o situacion perjudicial que pudiera afectarlos;

Que, mediante Resolucion Jefatural N° 0036-2009-INIA, se aprobd la
Directiva N° 007-2009-INIA-OGA-OC “Normas para el Otorgamiento y Control de Viaticos
para los Funcionarios y Personal del Instituto Nacional de Innovacion Agraria — INIA, por

viajes dentro del territorio nacional”;
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Que, para el cumplimiento de las metas programadas, los funcionarios y el
personal permanente y temporal del Instituto Nacional de Innovacién Agraria — INIA,
deben efectuar viajes dentro del territorio nacional,

Que, considerando lo expuesto, es necesario aprobar la Directiva que

_ regule y establezca los procedimientos y normas para el otorgamiento y control de

pasajes, viaticos y movilidad para viajes nacionales en el INIA, que aseguren el uso
eficiente de los recursos del estado, en estos aspectos;

Con la visacion de los Directores Generales de Administracion,
Planificacion y Asesoria Juridica, los responsables de las Oficinas de Tesoreria, Logistica
y Contabilidad del INIA;

De conformidad, con las facultades conferidas en el articulo 12° del
Reglamento de Organizacion;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la Directiva N° 004-2012-INIA-OGA-OC,
denominada “Normas y procedimientos para el otorgamiento y control de pasajes,
vidticos y otros gastos de comision de servicios por viajes dentro del territorio
nacional, en el Instituto de Innovacién Agraria— INIA”, que forma parte integrante de
la presente Resolucion.

i
Articulo 2°.- DEJAR SIN EFECTO la Directiva N° 007-2009-INIA, aprobada

~4\con Resolucion Jefatural N° 0036-2009-INIA y las disposiciones de menor nivel que se
Ppongan a la presente Resolucion.

Articulo 3°.- DISPONER que las Unidades Operativas, Oficina de
Tesoreria, Oficina de Contabilidad, Oficina de Logistica y demas Organos del Instituto
Ty Nacional de Innovacién Agraria — INIA, den estricto cumplimiento a la Directiva aprobada
<« en el articulo 1° de la presente Resolucion.

ARTICULO 4°.- Encargar al responsable del Portal de transparencia del
~ /INIA, la publicacion de la presente Resolucion a la pagina Web Institucional.

ARTICULO 5.- Notificar la presente Resolucion a la Secretaria General,

Oficinas Generales de Planeamiento y Administracion, Unidades Operativas, Oficinas de
Contabilidad, Tesoreria y Logistica, para los fines correspondientes.

istrese y comuniquese.
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.- OBJETIVO:

Establecer las Normas y Procedimientos para el otorgamiento de Pasajes,
Viaticos, Movilidad y otros gastos; dentro del ambito del territorio nacional en
Comision de Servicios; asi como, para la Rendicion de Gastos por los viajes
que realicen los Funcionarios y Servidores nombrados y contratados bajo
cualquier modalidad del Instituto Nacional de Innovacién Agraria — INIA.

II.- FINALIDAD:

Asegurar la eficiencia en el otorgamiento y ejecucion de los pasajes, viaticos y
otros gastos por concepto de comision de servicios, de acuerdo con la
disponibilidad de Recursos Financieros y Presupuestales de cada Programa,
Sub Programa y/o Proyecto del Pliego 163 - Instituto Nacional de Innovacion
Agraria - INIA.

BASE LEGAL.:

1)  Ley N° 29812- Ley del Presupuesto del Sector Publico para el ano fiscal
2012.

2) Ley N°28708- Ley General del Sistema de Contabilidad.

3) Ley N°28693-Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

4) Ley N°28411- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

5) Ley N° 27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

6) Ley N° 28112 — Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico.

7) Ley N° 27785 - Ley Organica del sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

8) Ley N° 27245 — Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal, y su
Modificatoria Ley N° 27958.

9) Decreto Supremo N° 028-2009-EF, que establece la Escala de Viaticos
para viajes en Comision de Servicios en el Territorio Nacional.

10) Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Reglamento de
comprobantes de Pago y sus modificatorias.

11) Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

12) Resolucion Jefatural N° 140-97-INIA que aprueba el Reglamento
Interno de trabajo.

V.- . ALCANCE:

La presente Directiva es de aplicacion para las Direcciones, Proyectos y
Unidades Operativas conformantes del Pliego 163: Instituto Nacional de

Este documento ha sido elaborado para uso exclusive del INTA
Mo debe ser reproducido sin autorizacion expresa del INTA
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Innovacion Agraria — INIA, que realicen gastos de viaticos y movilidad con
fondos provenientes de las fuentes de financiamiento Recursos
Ordinarios, Recursos Directamente Recaudados, Donaciones y
Transferencias, fondo de Proyectos y otros Encargos.

La autorizacién de viajes al exterior de los funcionarios y servidores
publicos se rige por la Ley N° 27619 y su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 047-2002-PCM, asi como, por la Ley de Presupuesto del
Sector Publico para el ano fiscal 2012.

NORMAS GENERALES:

5.1 Para el cumplimiento de las metas y acciones, los viajes en comision de
servicio dentro del territorio nacional, deberan responder a una
programacion que estara de acuerdo con los fines institucionales y la
disponibilidad financiera y presupuestal de los Programas, Sub-
Programas, Proyectos y Unidades Operativas del Pliego 163 : Instituto
Nacional de Innovacion Agraria — INIA.

52 Los funcionarios y personal contratado bajo cualquier modalidad, que
tengan que desplazarse fuera del ambito de su Centro de Trabajo en
Comision de Servicio, se sujetaran a las Normas establecidas en la
presente Directiva. %

5.3 Toda comisién de servicio al interior del pais, sera de acuerdo a su

programacion presupuestal y debera sujetarse a las medidas de
austeridad y racionabilidad en el gasto publico. i

NORMAS ESPECIFICAS:

6.1 De la Programacion y Justificacion de Viajes:

a).- Los presupuestos del costo de la actividad para comision de servicio
dentro del territorio nacional, deberan ser presentados a la Oficina
General de Administracién de la Sede Central con tres (3) dias
habiles de anticipacién para su atencién oportuna, asi como las
Unidades Operativas quienes enviaran con Oficio firmado por el
Director el requerimiento de los viaticos con una anticipacion de
cinco (5) dias adjuntando el presupuesto con su Plan de Trabajo,
en los cuales debe indicarse la Fuente de Financiamiento,
Correlativa, Metas, para el inicio del proceso .

b).- No se aceptaran solicitudes de viaticos que se presenten luego de
iniciada la comisidon de servicios 0 el mismo dia de inicio de la

Este documento ha sido elaborado para uso exclusivo del INTA
Mo debe ser reproducido sinautorizacion expresa del INIA




Elaborado por:
DIRECTIVA N° 004-2012-INIA-OGA-OC | %icina General de
T y Administracion
Normas y procedimientos para el otorgamiento y control de
pasajes, vidgticos y otros gastos de comision de servicios por | gt
viajes dentro del territorio nacional, en el Instituto de Juridica
Innovacion Agraria — INIA

Pig. 3 de 12 |

comision,
c).- El requerimiento de viaticos contendra la siguiente informacion:

e Plan de viaje, acciones y tareas a realizar.

e Nombres y apellidos de acuerdo al D.N.I, cargo, nivel
remunerativo y nimero de dias de duracion de la comision del
servicio.

e Presupuesto del costo de la Actividad, de acuerdo a los
requisitos.

d).-En el caso de las Unidades Operativas, los Planes de trabajo y
Presupuestos deben remitir a la Sede Central con la aprobacion del
Director, Administrador, Contador y firmados por el comisionado,
caso contrario, no podran ser procesados. En el caso de los
Directores de Unidades Operativas la persona que debe firmar el
plan de trabajo, presupuesto y rendicion de cuentas es el Jefe del
INIA, previa autorizacion.

e).- Para procesar el presupuesto de viaticos, es requisito indispensable
que se visualice en el sistema presupuestario, lo que indica que
esta debidamente priorizado y que tenga marco presupuestal en
las partidas 2.3.2.1.2.1: y 2.3.2.1.22, y los proyectos que visualicen
las partidas 2.6.7.1.53, 2.6.7.1.6.3, 2.6,7.1.3.3. y 2.6,8.1.4.9.9. las
cuales conforman una planilla de viaticos

f).- Cuando el requerimiento de viaticos es recepcionado por la OGA,
se deriva a la Oficina de Contabilidad, y ésta al Area de
revisiones, donde es revisado de acuerdo a las normas
establecidas; si los montos que le corresponden de acuerdo a los
dias de la comision son correctos, posteriormente se ingresa al
modulo  SIAF-Administrativo, la Certificacion y el compromiso
anualizado.

g).- Una vez aprobada las dos fases, se procede a ingresar en el
moédulo SIAF administrativo el compromiso y el devengado de la
planilla de viaticos, las cuales una vez aprobada las dos fases se
deriva a la Oficina de Tesoreria para el giro y pago respectivo.

h).- En caso de no estar conforme y/ 0 no se visualice la correlativa, se
procedera a devolver el expediente a las Direcciones y/o Unidades
Operativas correspondientes, y no se responsabilizara ala Oficina
de Contabilidad del retraso en el proceso de las planillas de
viaticos.

Este documento ha sido elaborado para uso exclusivo del INFA
No debe ser reproducido sin autorizacion expresa del INTA
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6.2

Cambio de fecha y/o suspension de la Comision de Servicios:

a) En caso de cambio de fecha de la comision el Director o Jefe de la
dependencia debera de informar con 48 horas de anticipacion el
cambio de fecha de la comision a la Oficina General de
Administracion a fin de reprogramar el giro del cheque y/o deposito
en la cuenta de ahorros del comisionado.

b) De postergarse o suspenderse el viaje luego de haberse cobrado el
cheque del viatico, es obligacion del comisionado devolver el
integro de los fondos recibidos en forma inmediata e informar a la
Oficina de Contabilidad en el transcurso del dia habil siguiente de la
cancelacion de la comision de servicio, caso contrario, al
identificarse la no devolucion, se comunicara al Director General de
Administracion para proceder a la recuperacion inmediata del
dinero, mas los intereses legales desde la fecha que hizo efectivo el
anticipo hasta la fecha de su recuperacion y se aplicara la sancion
correspondiente. '

¢) En caso de haberse recibido pasaje aéreo, éste sera devuelto en el
mismo plazo a la Oficina de Logistica, bajo responsabilidad.

Comision de Servicio que no implica viaticos:

Los desplazamientos laborales que impliquen el retorno del
comisionado en el mismo dia utilizando vehiculos oficiales de la entidad,
seran catalogados como comision de servicios y no de viaticos, por lo
que los gastos por pasajes, alimentacién y combustible que se generen
seran cubiertos con fondos de caja chica de la dependencia en donde
se efectle la comision.

De la autorizacion del viaje y presupuesto de viaje:

a) El desplazamiento del personal en Comision del Servicio en la Sede
Central debera ser autorizado por el Director General y en las
Unidades Operativas por su Director a través del Plan de Trabajo.
En el caso de los Directores Generales y Directores de las
Unidades Operativas, la autorizacion correspondera a la Jefatura.

b) Para el calculo de los viaticos se debe considerar lo siguiente:

e Sila salida de la comision es antes de las 12.00, se considerara
un dia, en caso que la salida sea posterior al medio dia se

Este documento ha sido elaborado para uso exclusivo del INIA
Mo debe ser reproducido sin autorizacion expresa del INIA
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6.5

6.6

c)

considerara ' dia para efectos del calculo de la programacion
del comisionado, segun la escala de viaticos vigente a la fecha.

Para la autorizacion de las solicitudes de viaticos, se tomara en
cuenta que los comisionados no adeuden rendiciones de cuentas,
de lo contrario estos requerimientos no seran tramitados.

De la Adquisicion de Pasajes:

a)

Los Funcionarios y el personal del INIA, adquiriran sus pasajes
directamente, cuando se trate de viajes por via terrestre; de existir
saldos por menor gasto, éstos seran devueltos a la Oficina de
Tesoreria de la Sede Central.

En caso de requerirse pasajes aéreos, debera presentar la solicitud
emitida por el SIGA, con una anticipacion de 72 horas a la Oficina
de Logistica o quien haga sus veces en las Unidades Operativas

Por medidas de austeridad, las comisiones de servicio a las
ciudades de Chiclayo, Piura, Cajamarca, Trujillo, Huancayo,
Ayacucho, entre otras deben ser realizados por via terrestre,
salvo casos excepcionales con la aprobacion del Jefe del INIA.

La adquisicion de pasajes aéreos se realizara utilizando la tarifa
mas econdmica, siendo la Oficina de Logistica la encargada de
solicitar los pasajes aéreos a la empresa autorizada ganadora del
Proceso de Pasajes.

De la Asignacion de Viaticos:

a).-

b).

Los funcionarios y el personal del INIA previamente deberan
presentar el Presupuesto del Costo de la Actividad (Formato 01) y
su plan de trabajo para Comision de Servicio (Formato 02),
debidamente autorizado por el Director General de su dependencia
o Director de la Unidad Operativa; en los formatos autorizados que
se incluyen en la presente Directiva y que sera remitido a todos los
usuarios del INIA, asi mismo debera autorizar al momento de
firmar los formatos de presupuesto y plan de trabajo para que ante
su incumplimiento de la rendicion de cuentas en el plazo
establecido, la Unidad Ejecutora y/o Sede Central  efectue el
descuento respectivo de sus remuneraciones o pago de honorarios.

- La asignacién diaria de viaticos se otorgara en funcion a lo

dispuesto por el Decreto Supremo N° 028-2009-EF y en

Este documento ha sido elaborado para uso exclusivo del INTA
No debe ser repraducido sin autorizacion expresa del INIA

Pig. 5 de 12




Normas y procedimientos para el otorgamiento y control de
pasajes, vidticos y otros gastos de comision de servicios por

M 2 Elaborado por:
DIRECTIVA N° 004-2012-INIA-OGA-OC ggg;;;;;ﬁf;;f de

Revisado por:

viajes dentro del territorio nacional, en el Instituto de Juridica

Oficina de Asesoria

Innovacion Agraria — INIA

c).-

d).-

concordancia con el Decreto Supremo N° 022-2007-TR, que fija la
Remuneracion Minima Vital en S/. 675.00 Nuevos Soles

mensuales.

Los pagos por concepto de viaticos podran efectuarse mediante el
abono en cuentas bancarias individuales.

De conformidad a lo dispuesto por el Decreto Supremo N° 028-
2009-EF del 04 de febrero de 2009, se establece la escala de
viaticos por viajes en comisién de servicios dentro del pais y
comprenden los gastos de alimentaciéon, hospedaje y movilidad
(hacia y desde el lugar de embarque), asi como la movilidad
utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la
comision de servicios.

Como se muestra en el cuadro siguiente:

NIVEL DE FUNCIONARIOS,

EMPLEADOS DE CONFIANZA, DIARIO IMPORTE X

SERVIDORES PUBLICOS, CAS Y
OTROS TERCEROS

HORA

Jefe del INIA S/ 250.000 S/. 10.42

Secretario General

Directores Generales, Asesores de
la Alta Direccion, Directores de
Unidades Operativas y Jefes de

Oficina, personas contratadas bajo S/. 210.00 S/.8.75

la modalidad de CAS y otros que se
desempenen en cargos
equivalentes.

Profesionales, Técnicos, Auxiliares

y demas prestadores CAS o S/. 180.00 §/.7.50

terceros.

En caso que el viatico tenga una duracion menor a 24 horas, se
efectuara el calculo en forma proporcional a las horas que dure la
comision.

. Las comisiones realizados por el personal de la Sede Central y

Unidades Operativas (provincias del departamento) dentro del

Este documento ha sido elaborado para uso exclusivo del INTA
N debe ser reproducido sin autorizacion expresa del INTA
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).

ambito de su jurisdiccion y anexos, y que implique el regreso el
mismo dia, no generara pago de viaticos, solo se pagara con un
comprobante de gastos hasta por el importe de S/. 35.00 por todo
concepto (alimentacion, movilidad y pasaje)

En el caso que utilizaran vehiculo oficial solo le correspondera hasta
el importe de $/.20.00 sin considerar la movilidad local.

Las partidas que deben incluirse en una planilla de viaticos son la
2.3.2.1.2.1 => Pasajes terrestres, TUUAS, y pasajes aéreos, y la
2.3.2.1.2.2 => Viaticos que incluyen alimentacion, hospedaje y
movilidad local

. Para las comisiones de Servicio que se realicen en las provincias

del Departamento de Lima y de las Unidades Operativas mayores
a un dia se asignara el 50% del concepto de movilidad local en las
tres escalas,

. Las comisiones de servicio tendran una duracion superior a

venticuatro (24) horas; en caso sea menor, el viatico sera otorgado
de manera proporcional a las horas de la comision. Los viaticos
comprenden los gastos de alimentacion, desde que salen de su
destino hasta que regresen al mismo, el hospedaje es por los dias
que pernocta, el ultimo dia no se pernocta, salvo cuando salen a
partir de las 7.00 pm. La movilidad local también se da desde que
salen hasta que retornan.

La documentacion sustentatoria correspondiente a gastos por
concepto de alimentacion y hospedaje deben ser diaria de acuerdo
a los dias que dure la comision de servicio.

Para las comisiones en las que debe considerarse solamente
alimentacion, hospedaje y/o movilidad local el viatico diario se
divide en los siguientes rubros.

Pdg. 7 de 12

NIVEL DE FUNCIONARIOS,
EMPLEADOS DE CONFIANZA, i _ MOVILIDAD
SERVIDORES PUBLICOS, CAs Y | VIATICODIARIO |, 5ca piaRIO
OTROS TERCEROS
Jefe del INIA
Secretario General S/. 180.00 S/. 70.00
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Directores Generales, Asesores de
la Alta Direccion, Directores de
Unidades Operativas y Jefes de
Oficina, personas contratadas bajo S/. 140.00 S/. 70.00
la modalidad de CAS y otros que se
desempenen en cargos
equivalentes.

Profesionales, Técnicos, Auxiliares
y demas prestadores CAS o S/. 130.00 S/. 50.00
terceros.

k) En el presupuesto de comision de Servicio (Formato 01) deben
considerar entre otros la hora de salida y retorno de la comision,
al ser requisito indispensable para calcular los viaticos.

6.7 De la Rendicion de Cuenta Documentada:

a) Los funcionarios y el personal del INIA que perciban viaticos para
comision de servicio dentro del territorio nacional, presentara a la
Oficina de Contabilidad dentro del plazo de ocho (08) dias habiles
posteriores a su retorno, la rendicion de cuenta documentada en el
Formato N° 03, con el VV° B° del Funcionario que autorizé el viaje y
la firma y sello del Director General donde labora el comisionado. El
Area de Revisiones de esta Oficina se encargara de la revision
minuciosa de esta rendicion y su posterior visacion en caso de
estar conforme, de no estarlo se devolvera para la regularizacion
respectiva.

En caso de incumplimiento de dicha presentacion, al rindente se le
descontara de sus haberes y/u honorarios el monto total del anticipo
otorgado mas los intereses legales, para su deposito y/o reversion
a la Cuenta Corriente correspondiente.

b) Los documentos que deben acompanar a la Rendicion de viaticos
son:

- Copia del comprobante de pago

- Presupuesto del viaje - Formato 01 (copia).

- Rendicion de cuentas - Formato 03 (original).

- Declaracion Jurada de Gastos - Formato 04 (original).
- Informe de viaje (original).

Este documento ha sido elaborado para uso exclusivo del INIA
Mo debe ser reproducido sin autorizacion expresa del INTA
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h)

- Constancia de Comision de servicio (original).

- Documentos sustentatorios (facturas, boletas, etc. en original),
sin borrones ni enmendaduras, detallados los gastos por
alimentacion y hospedaje.

- Copia del recibo de ingreso, si hubo devolucion por menor
gasto.

Constituyen documentos de gastos, las facturas, boletas de venta y
ticket de maquinas registradoras u otros comprobantes de pago
autorizados por la SUNAT, los cuales deberan mostrar en forma
detallada la compra del bien o el servicio. Asimismo deben contener
el V° B° del jefe inmediato superior y del Director General al cual
pertenece el comisionado. Al reverso de dichos documentos deben
contener los nombres y apellidos del comisionado asi como la firma
y N° DNI

Se considerara el alojamiento por cada noche a partir de la llegada a
la ciudad de destino y hasta la noche de retorno de la mencionada
ciudad. En caso que no presentara documentacion sustentatoria de
los dias en los que le corresponde alojamiento devolvera el importe
de los dias en los cuales no acompana boleta y/o factura.

Los gastos de pasaje terrestre, aéreo y los TUUAS deben estar
suficientemente documentados, en caso de efectuarse menores
gastos que los previstos, los fondos deberan ser devueltos por el
comisionado, estando prohibida su inclusion en la Declaracion
Jurada bajo responsabilidad.

No se aceptara como documentos sustentatorios facturas, boletas
de venta, tickets u otros comprobantes de pago emitidas por
establecimientos comerciales que expendan licores, articulos de
tocador, vestuario, productos de la region etc.

De ser necesario se incluird una Declaracion Jurada para sustentar
sélo los gastos por los que no es posible obtener comprobantes de
pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por
la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria-"SUNAT",
no debiendo exceder del 10%, del valor de la Unidad Impositiva
Tributaria-U.1.T. vigente ( S/. 365.00)

El rindente debera anexar su Informe de comision de servicios,
debidamente visado por su Director General, en caso sea de
naturaleza confidencial, se adjuntard un resumen cronologico de
informacion.

Este documento ha sido elaborado para uso exclusivo del INIA
Mo debe ser reproducida sin antorizacion expresa del INTA
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i) El rindente debera anexar una Certificacion de la Comision de
Servicio, expedida por el Director de la Unidad Operativa donde fue
comisionado o de la autoridad representativa del lugar cuando la
comision no corresponda al entorno de la Estacion
responsabilizandose de la veracidad sobre la hora de llegada y la
salida de la misma. En el caso de que la comision fuese en un lugar
alejado en donde no existiese autoridad, el Director General que
autorizd la comision en forma excepcional, podra emitir la
Certificacion respectiva.

k) En el caso que no se haya cumplido con la devolucion oportuna de
los saldos por menor gasto no utilizados, se aplicara los intereses
correspondientes de acuerdo a la Tasa de Interés Legal efectiva
SBC desde el vencimiento del plazo de entrega de la rendicion
hasta cuando se produzca la debida devolucion, debiendo la Oficina
de Contabilidad realizar el calculo respectivo.

) Cuando el importe de los gastos de viaje sea menor que los fondos
recibidos, por reduccién del tiempo previsto para la comision u otras
causales, el comisionado debera devolver el saldo a la Oficina de
Tesoreria, en un plazo no mayor de 48 horas de culminada la
comision de servicios bajo responsabilidad, obteniendo el Recibo de
Ingreso correspondiente.

m) En todas las facturas y boletas de venta que son documentos
sustentatorios de la comision de Servicios se debera consignar el
N° de RUC del INIA-Sede Central 20131365994

) No se aceptaran pagos de consumo de alimentos ni de hospe'daje
con tarjetas de crédito, en cuyo caso devolveran el integro de la
boleta y/o factura.

n) Solo en caso de comisiones de servicio en lugares declarados en
emergencia, por el gobierno, se efectuara una declaracion jurada en
forma excepcional como documento sustentatorio de gastos por
concepto de viaticos, el cual no incluye gastos de transporte.

0) En caso de encontrar todo conforme, la Oficina de Contabilidad lo
registrara, dandolo como rendido, procediendo a la contabilizacion y
liguidacion respectiva.

p) De existir observaciones en la rendicién de cuentas presentada, ésta
sera devuelta al comisionado para la subsanacion de los mismos, la
cual deberé realizarse en un plazo no mayor de 72 horas.

Este documento ha sido elaborado para uso exclusivo del INTA
No debe ser reproducido sin autorizacion expresa del INTA
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Vil.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

7.1 El nimero de dias que dure la comision de servicio debera ser fijado por
el Jefe de la dependencia respectiva en concordancia con lo normado
con el Decreto Supremo N° 028-09-EF, debiendo anexar para ello el
cronograma de actividades a desarrollar, teniendo en cuenta las
previsiones presupuéstales existentes en la Entidad.

7.2 El viaje debera realizarse estrictamente dentro de los términos e
itinerario autorizados. El comisionado no podra variar estos términos ni
el itinerario, bajo responsabilidad, salvo autorizacion expresa del Organo
que autoriza la comision. Si procede la autorizacion, se comunicara de
inmediato a la Oficina de Contabilidad para que se le otorgue los viaticos
adicionales. En caso que el comisionado intervenga directamente en la
modificacion del itinerario y como consecuencia de ello repercuta en la
variacion del precio del pasaje autorizado y/o genere costos adicionales
(moras, penalidades, etc.), estos gastos seran asumidos en su totalidad
por el comisionado, sin perjuicio de las acciones correspondientes.

Los viaticos por capacitacion, instruccion o similar que sean cubiertos
por la entidad organizadora o auspiciante de algun evento no dara lugar
a viaticos por comisién de servicios.

El Responsable de la Oficina de Contabilidad remitira mensualmente a la
Oficina General de Administracion los reportes del personal que se
encuentran pendientes de rendir cuentas y de los saldos pendientes por
devolver, quien comunicara al responsable de la Direccion, Oficina, Area,
6rgano o unidad al que pertenece para que se lo requiera y cumpla con
la rendicion de cuenta.

Lo no contemplado en la presente Directiva, se aplicara supletoriamente
las normas conexas, en lo que sea pertinente.

-

0.7 V.- RESPONSABILIDADES
33.5;_.:,3_ /ég & El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad de los

Directores de las Unidades Operativas y Directores Generales de la Sede
Central, siendo el Organo de Control Institucional del INIA la encargada de
“ verificar su correcto cumplimiento.

IX.- VIGENCIA

La presente Directiva tendrda vigencia a partir del dia siguiente de su
aprobacion.

Este documento ha sido elaborado para uso exclusivo del INFA
Mo debe ser reproducido sin antorizacion expresa del INTA
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X.-

10.1

10.2

10.3

10.4

10.5

10.6

10.7

DEFINICIONES

Viaticos y Asignaciones.- Asignacion economica que se otorga al
personal comisionado,(duracién mayor a 24 horas), para cubrir gastos
de alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de
embarque), asi como la movilidad utilizada para el desplazamiento en
el lugar donde se lleva a cabo la comision de servicio.

Pasajes y gastos de transporte.- Gastos por adquisicion de pasajes
(aéreos, terrestres, fluviales o maritimos), tasas de embarque, seguros,
fletes, alquiler o uso de vehiculos para transporte de personas y sus
respectivos equipajes por comision de servicios, alquiler de acémilas,
servicios de arriero y otros.

Comision de Servicio.- Desplazamiento temporal programado
(duracién menor a 24 horas), que efectiua el comisionado debidamente
autorizado para desarrollar actividades que contribuyan al logro de los
objetivos institucionales.

Comisionado.- Funcionario o servidor publico cualquiera sea su
modalidad de contratacion que viaja en comision de servicio dentro o
fuera del territorio nacional.

Comprobantes de pago.- Facturas, boletas de venta, ticket de
maquina registradora, Boletos de viaje, u otro comprobante establecido
en el Reglamento de Comprobantes de pago de la SUNAT.

TUUA.- Tarifa unificada por uso de aeropuerto.

Declaracion Jurada.- Documento que sirve para sustentar gastos en
lugares que por su ubicacién geografica no se puede conseguir

Comprobantes de Pago (zonas rurales). La Declaracion Jurada no debe
exceder el 10% de la Unidad impositiva Tributaria vigente.

Lima, Febrero 2012

INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA

ing. Rodoifo Mor&es Accame

DIRECTOR GENERA! :
“ OFICINA GENERAL DE ADMINITRSCION

Este documenta hi sido elaborado para uso exclusivo del INTA
Na debe ser reproducido sin autorizacion expresa del INTA




SECTOR AGRARIO FORMATO N° 01

INSTITUTO NACIONAL DE PAGO CON CHEQUE ()
INNOVACION AGRARIA PAGO EN EFECTIVO ()
INIA

PRESUPUESTO DEL COSTO DE LA ACTIVIDAD PARA COMISION DEL
SERVICIO DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL

1.- Nombre y apellidos del trabajador :

2.- Organo o dependencia:

3.- Cargo clasificado:

4- Directivo () Profesional () Técnico Administrativo ( ) E”"’;baja"” oo o Chler
5.- Destino y Lugar de Trabajo:

Objetivo de la Comisién:

7.- Fecha de Salida: 8.- Fecha de Regreso:
9.- Itinerario y medios de Transporte:
10.- FUENTE DE FINANCIAMIENTO:
11.- ESTIMADOS DE GASTOS:
a) Pasajes aéreo

Pasajes por otros medios de transporte: 0.00
b)Alimentacion 0 dias a por dia 0.00
¢} Hospedaje dias a por dia 0.00
d) Movilidad local dias a 0.00
;&) Alimentacion Horas a 0.00
0 fyHospedaje
+I N1 Pg) Movilidad local Horas a 0.00
h) TUUA
TOTAL PRESUPUESTO COSTO DE LA ACTIVIDAD 0.00
12.- Recibi la cantidad de S/. por concepto de viaticos con cargo a RENDIR CUENTA DOCUMENTADA, dentro del TERMINO DE

OCHO (08) DIAS, dispuesto por R.S. N° 028-09 EF, si vencido dicho plazo incumpliera con la precitada norma, soy conciente que se
me aperturara responsabilidad pecuniaria automaticamente sin lugar a reclamo y autorizo a que se efectue la retencion de mis
haberes y/u honorarios .

g e ‘kygar y fecha, La Molina,

2.3:2:1:2:4 S/ g
2.3.21.2.2 :
S/ -
14.- Firma del Trabajador Firma y Sello del Director Ejecutivo
Comisionado o de quienes éstos deleguen




FORMATO N° 02

PRESENTACION DEL PLAN DE TRABAJO
COMISION DE SERVICIO

I. DATOS GENERALES

1.1 Nombre y Apellidos

1.2 Cargo

1.3 Lugar y Destino

1.4 Fechas: Salida
Retorno

Il. PLAN DE TRABAJO

lIl. PRESUPUESTO FTE.FTO
PROGRAMATICA

FECHA: La Molina,




SECTOR AGRARIO

Instituto Nacional de Innovacion Agraria (INIA)

FORMATO N° 03

RENDICION DE CUENTAS POR ANTICIPO CONCEDIDO PARA
COMISION DE SERVICIO DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL

1 Nombre y apellidos del trabajador :

2  Organo o dependencia:
3  Cargo clasificado:

4  Directivo ( )
Destino y Lugar de Trabajo:

5

6 Fechay Hora de salida:
7  Fechay Hora de regreso:
8

DOCUMENTOS JUSTIFICATORIOS:

Profesional ( )

Téc.o
Administrativo

()

Trabajador de Serv.
o Chofer ()

Ned DOCUMENTOS

Ord¢ FECHA CLASE N°

PROVEEDOR

CONCEPTO

IMPORTE
S/

TOTAL GASTADO
Anticipo recibido segtn copia
del Presupuesto del Costo de la
Actividad que se acomparia
Saldo a devolver

S/.

9 Lugary fecha,

10.- Firma del Trabajador Comisionado

11.- Firma y sello del Director
Ejecutivo o de quien éste delegue




FORMATO N° 04
MINISTERIO DE AGRICULTURA

Instituto Nacional de Innovacion Agraria
INIA

DECLARACION JURADA DE GASTOS

PROGRAMA
DEPENDENCIA:

NOMBRE :

CARGO QUE DESEMPENA
LUGAR DE LA COMISION:
COMPROBANTE DE PAGO:

Declaro bajo juramento haber realizado los gastos que detallo a continuacion, los cuales no me ha sido

posible obtener el comprobante correspondiente, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 71°
de la Directiva de Tesoreria aprobado con R.D. N° 002-2007-EF/77:15 y el articulo 3° del D.S.N° 028-
2009-EF

N° FECHA DETALLE IMPORTE PARTIDA
ORDEN S/, ESPECIFICA
01
02
03
TOTAL ===> S/ -

En fe alo cual firmo la presente declaracion

FIRMA DEL RINDENTE
DNI. N°

Ve B° DEL PROGRAMA




