“Afio 2014 - 50 Afios Contribuyendo con la Sostenibilidad de los Recursos Hidrobiolégicos en el PerG”
“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pera”
“Ano de la Inversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”

Establecer las normas y procedimientos administrativos para una adecuada y oportuna tramitacion y
autorizacion de los vigjes; asi como, la asignacion de pasajes y viaticos y su respectiva rendicion de
cuentas por concepto de comision de servicios, dentro y fuera del territorio nacional.

JASELEGAL

Adecuar la ejecucion de los gastos en vidticos y pasajes, a la necesidad real que demande el
cumplimiento de las comisiones de servicios, de acuerdo a la disponibilidad presupuestal
asignada a las diferentes metas del Presupuesto Institucional para atender los fines y objetivos
institucionales.

Opfimizar la tramitacién y emision de las autorizaciones de vigjes por comisién de servicios
dentro y fuera del pais; asi como, el otorgamiento y pago de viaticos y rendicién de cuentas
por comisién de servicios dentro y fuera del pafs.

Ley N°30046, Ley que Protege al Usuario del Servicio de Transporte en Tramos Mlltiples

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ejercicio Fiscal 2013

Ley N°29158, Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo

Ley N°28874, Ley que Regula la Publicidad Estatal

Ley N°28807, Ley que Establece gue los Vigjes Oficiales al Exterior de Funcionarios y Servidores
Pablicos se Redlicen en Clase Econdmica.

Ley N°28693. Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria

Ley N°28716, Ley de Control Infermno de las Enfidades del Estado

Ley N°28425, Ley de Racionalizacion de los Gastos Plblicos

Ley N°28411, Ley General del Sisterna Nacional de Presupuesto, modificado mediante Decreto
Supremo N°304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la, aprobado.

Ley N°27815, Ley del Cddigo de Etica de la Funcién Publica, Arliculos 7° y numeral 10.1 del
Arficulo 10°.

Ley N°27785, Ley Crgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica, Arficulo 15° inciso e), modificada por las Leyes N°s 28422 y 29622.

Ley N°27619. Ley que Regula la Auterizacién de Vigjes al Exterior de Funcionarios y Servidores
Pdblicos.

Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, modificada por la Ley N°29091.

Ley N°27245, Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal

Ley N°25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago

Decreto Legislativo N°1057, Ley que Regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios, modificada por la Ley 29849,

Decreto Legislativo N°943, Ley del Registro Unico de Contribuyentes

Decreto Legislativo N°719, Ley de Cooperacién Técnica Internacional

Decreto Legislativo N°095, Ley de Creacion del Instituto del Mar del PerU

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

Decreto Supremo N°304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N°28411, Ley General del
Sisterna Nacional de Presupuesto.

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

Decreto Supremo N°033-2005-PCM, Reglamento de la Ley del Codigo de Efica de la Funcién
Pdblica.

Decreto Supremo N°151-2004-EF, Reglamento de la Ley de Responsabilidad y Transparencia
Fiscal.

Decreto Supremo N°047-2002-PCM, Aprueban Normas Reglamentarias sobre Autorizacion de
Vigjes al Exterior de Funcionarios y Servidores Publicos a que se refiere la Ley N°27619,
modificado por los Decretos Supremos N°s 005-2006-PCM y 056-2013-PCM.
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“Afio 2014 - 50 Aftos Conhibuyendo con la Sostenibilidad de los Recursos Hidrobiolégicos en el PerG”
“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Peri"
“Afio de la Inversién para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria"

Decreto Supremo N°015-92-PCM, Reglamento de la Ley de Cooperacién Técnica Infernacional,
Resolucién Ministerial N°296-2009-PRODUCE, Aprueba la Directiva General N°007-2009-PRODUCE
“Directiva de Procedimientos para las Autorizaciones de Vigjes al Exterior en el Ministeric de la
Produccién”,

Resolucion Ministerial N°345-2012-PRODUCE, Reglamento de Organizacién v Funclones del
IMARPE.

Resolucion de Contraloria N°320-2006-CG, Aprueban Normas de Control Interno para el Sector
Pdblico.

Resolucidn de Contraloria N°094-2009-CG, Aprueba Directiva N°002-2009-CG/CA “Ejercicio del
Control Preventivo por la Contraloria General de la Republica - CGR y los Organos de Control
Institucional - OCI”,

Resolucion Directoral N°002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N°001-2007-
EF/77.15, modificada por las Resoluciones Directorales N° 004-2009-EF-77.15 y N°001-2011-EF-
77.15.

Resolucion de Superintendencia N°141-2010/SUNAT, Reglamento de Comprobantes de Pago.
Resolucion N°089-2012-OSCE-PRE, Directiva N°002-2012-OSCE/CD, Directiva de Convenio Marco.
Acuerdo de Censejo N°058-2013-CD/O, Manual de Organizacién y Funciones del IMARPE.
Resolucion Directoral N°DE-069-2002, Reglamento Interno de Trabajo del IMARPE

COMUNICADO  N°006-2012-OSCE/PRE, Convenio Marco "Servicio de Emision de Boletos
Electronicos para Transporte Aéreo Nacional de Pasajeros'.

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento obligatorio para
todos los érganos y unidades orgdanicas del IMARPE.

La presente Directiva se aplica a los funcionarios y servidores publicos del IMARPE; asi como a
aquellas personas que viajen en representacion del mismo. Para efectos de la presente
Directiva, se considera funcionario o servidor piblico a todo aquel que independientemente
del vinculo que manfiene con el IMARPE, sea este laboral, contractual o de cualquier otra
naturaleza, y que en virtud de ello, ejerce funciones y brinda servicios en el mismo.

Se encuenfran incluidos dentro del alcance de la presente Directiva, fodos los vigjes
financiados con recursos asignados directamente al pliego presupuestal de la Institucion o
indirectamente a través de un Convenio de Administracion de Recursos; asi como los vigjes que
no iroguen gastos al Estado, siempre que no se encuentren impedidos por Ley o Contrato.

Para el caso del personal contratado bajo la modalidad de CAS, el Conirato deberd estar
vigente al momento de autorizar el viaje y en tanto dure éste.

No serd aplicable para las personas que presten Servicios de Terceros o Eventuales, Tesistas y
Practicantes.

Las comisiones de servicios dentro y fuera del pais con cargo al Presupuesto Institucional, deben
contar con el crédito presupuestario en las especificas de gasto que a continuacién se
detallan: Y

5.1.1 Vigjes Domésticos:

51.1.1 La Especifica de Gasto 2.3.2.1.2.2 Vidticos y Asignaciones por Comision de
Senvicios contempla los gastos gue redliza el personal publico en el
desempeno de sus funciones y cumplimiento de la labor encomendada al
interior del pafs, tales como movilidad local, alimentacién y hospeddije.

51.1.2 La Especifica de Gasto 2.3.2.1.2.1 Pasajes y Gastos de Transporte contempla
los gastos que por concepto de transporte interprovincial tenga que realizar
el personal pablico (aéreo, terrestres o fluviales) para el cumplimiento de la
comisién de servicios asignada.

512 Vidgjes Internacionales:

5.1.2.1 La Especifica de Gasto 2.3.2.1.1.2 Vidficos y Asignaciones por Comision de
Servicios so gastos que realiza el personal publico en el desempefio de sus
funciones y cumplimiento de la labor encomendada fuera del pais, tales
como movilidad local, alimentacién y hospedaje.
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51.22 La Especifica de Gasto 23.2.1.1.1 Pasgjes y Gastos de Transportes
contempla los gastos que por concepto de fransporte tenga que realizar el
personal publico (aéreos, terrestres y fluviales) para el cumplimiento de la
comisién de servicios asignada.

52 Para la aplicacién de lo dispuesto en la presente Directiva, a continuacion se definen los
siguientes conceptos:

521

522

523

524

525

Comisibn _de Servicios: Desplazamiento programado o imprevisto que redliza el
comisionado fuera de la jurisdiccion donde labora, hacia lugares donde debe
desarrollar funciones y/o labores estrictamente indispensables y relacionadas a las
actividades propias de la funcién que se ejerce en el IMARPE, debiendo tener caracter
eventual o transitorio.

El documento que autoriza la comisidon de servicios contendrd la fecha de inicio y de
término, sin exceder en ningun caso el maximo de treinta (30) dias calendario por vez.

Comisionado: Funcionario o servidor pudblico que en representacion del IMARPE y
debidamente autorizado, se desplaza en comision de servicios, dentro y fuera del pais.

Vidficos: Desembolso que tiene por objeto sufragar al comisionado, los siguientes
gastos:

«  Alimentacion: desayuno, amuerzo y cena en la locdlidad de la comision de
servicios.

«  Alojamiento

. Movilidad para cubrir gastos de ida y vuelta al aeropuerto o terrapuerto, dl
alojamiento y traslados en la localidad de la comisién de servicios.

Comprobante de Pago: Documento que acredita la transferencia de un bien, la
entrega en uso o la prestaciéon de un servicio. Sélo se consideran comprobantes de
pago a aquellos que cumplan con todas las caracteristicas y requisitos minimos
establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago: facturas, recibos por
honorarios, boletas de venta, liquidaciones de compra, fickets o cintas emitidas por
maquinas registradoras y otros documentos similares que permita su adecuado control
fributario y que expresamente esté autorizado por la SUNAT,

Declaracién Jurada: Documento sustentatorio de gasto dnicamente cuando se trate
de casos, lugares o conceptos por los que no sea posible obtener comprobantes de
pago reconocidos y emitidos, de conformidad con lo establecido por la SUNAT, El
monfo de gastos que se sustenta, a fravés de este documento no debe superar el
equivalente al 10% de la UIT.

6.1 SOLICITUD DE AUTORIZACION DE LA COMISION DE SERVICIOS

6.1.1

DENTRO DEL PAIS

6.1.1.1 Los Directores, Jefes o Coordinadores del drea cientifica que por necesidad
institucional necesiten efectuar comisiones de servicio dentro del pais, de
conformidad con sus planes, programas y actividades, solicitaran la
autorizacion mediante Memordandum al Director Ejecutivo Cientifico, dentro
del plazo minimo de cinco (05) dias hdbiles, antes de iniciar la comisién de
servicios, debiendo adjuntar los ANEXOS N°s 1 y 3 de la presente Directiva.
Posterior a ello, serd remitido en el plazo maximo de dos (02) dias habiles de
recibido al Secretario General.

6.1.1.2 Los Jefes o Coordinadores del area administrativa que por necesidad
institucional necesiten efectuar comisiones de servicio dentro del pais, de
conformidad con sus planes, programas y actividades, solicitardn la
autorizacién mediante Memordndum al Secretario General, dentro del
plazo minimo de cinco (05) dias hdbiles, antes de iniciar la comision de
servicios, debiendo adjuntar los ANEXOS N°s 1 y 3 de la presente Directiva.
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6.1.13 En caso que el Director Ejecutivo Cientifico o el Secretario Generdl, segun sea
el caso, no apruebe la comision de senvicios, devolverd el Expediente
Administrafivo  al  Director, Jefe o Coordinador, segin coresponda,
disponiendo su archivamiento o reprogramacion, de corresponder,

6.1.1.4 Las comisiones de servicios que fengan cardcter de imprevistos o
inopinados  deberdn  ser solicitados por los Directores, Jefes o
Coordinadores, segin sea el caso, justificando los motivos que originaron
dicha situacién; y, deberdn cumplir con el plazo establecido en los
numerales 6.1.1.1 0 6.1.1.2, segdn sea el caso, de la presente Directiva,

6.1.15 Los vigjes por comision de servicios dispuestos por la Alta Direccién que
tengan caracter de urgente y/o reservado, estan exonerados de cumplir lo
esfablecido en los numerales 6.1.1.1 o 6.1.1.2, segin sea el caso de la
presente Directiva, debiendo cumplir con lo demdas establecido en la
presente norma.

FUERA DEL PAIS

6.1.2.1 El Director, Jefe o Coordinador del drea cientifica, en el plazo maximo de
dos (02) dias habiles de recibida la invitacién o designacion de la persona
para asistir al evento en representacion del IMARPE, que generen o no
gasto al Tesoro Pablico, solicitard mediante Memoréndum al Director
Ejecutivo Cienfifico, la autorizacion para efectuar la comision de servicios.
Posterior a ello, serd remitido en el plazo mdaximo de dos (02) dias hdabiles de
recibido al Secretario General.

6.1.22 El Jefe o Coordinador del drea administrativa, en el plazo maximo de dos
(02) dias habiles de recibida la invitacion o designacién de la persona para
asistir al evento en representacion del IMARPE, que generen o no gasto al
Tesoro Publico, solicitard mediante Memorandum al Secretario Generdl, la
autorizacion para efectuar la comision de servicios.

6.1.23 Con ello, se inicia el Expediente Administrativo, el mismo que debe
contener:

6.1.23.1 Documento mediante el cual se cursa la invitacién o documento
donde se designa al funcionario o servidor publico, en
representacion del IMARPE.

61232 Coplasimple del documento o impresion de la pagina web en la
que se publicite el evento al que asistird el comisionado
{convocatoria) y/o el nombre del patrocinador, de ser el caso.

6.1.23.3 Informe Técnico Sustentatorio, de acuerdo al modelo del ANEXO
N°1 de la presente Directiva.

62234  Solicitud de Asignacion de Vidticos, segin modelo del ANEXO
N°3 de la presente Directiva, siempre que el evento sea
financiado con recursos presupuestales del IMARPE. Este
documento obligatoriamente deben consignar las firmas de las
siguientes personas:

* Comisionado

* Director, Jefe o Coordinador, segln corresponda

* Director Ejecutivo Cienfifico o Secretario General, segun sea el
caso.

62235 Memorandum del Director, Jefe o Coordinador, segin sea el
caso, indicando el o los participantes en la comisién de servicios;
asi como, la meta presupuestal y fuente de financiamiento
donde se afectard el gasto pablico del pasaje aéreo, cuando el
evento sea financiado con recursos presupuestales del IMARPE o
la aplicacién del financiamiento externo, segin sea el caso.
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6124 El Secretario General remitird el Expediente Administrativo a la Oficina General
de Planeamiento y Presupuesto, para la verificacion de la documentacion
consignada en el numeral 6.1.2.2 y en el ANEXO N°2; ademas de verificar que
la comisién de senvicios ha sido recepcionada para el trdmite de su
aprobacién regular.

6125 En caso gue la informacion consignada en el Expediente Administrativo, se
encuenira para regularizar la comisién de servicios fuera del pals, debido a
que éste se encuentra en ejecucion o ha culminado, mediante escrito la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, devolverd mediante
Memordndum el Expediente Administrative al remitente, precisando que la
comisién de servicios, se redlizan previa publicacion de la Resolucion Suprema
o Directoral, segun sea el caso. Copia de dicho documento, serd remitido a la
Oficina General de Administracion para conocimiento; y posteriormente,
remitida al Area Funcional de Recursos Humanos.

6.2 AUTORIZACION DE LA COMISION DE SERVICIOS DENTRO DEL PAIS

621 El Director Ejecutivo Cientifico, de considerar favorable para los intereses
institucionales, la comision de servicios del drea cientifica, autorizard mediante la
visacién de la Solicitud de Asignacion de Vidticos, en el plazo méximo de dos (02) dias
hdbiles de recibido. Posterior a ello, serd remitido en el mismo plazo, al Secretario
General.

622 De considerar favorable para los intereses institucionales, las comisiones de servicios del
area administrativa, el Secretario General autorizard mediante la visacion de la
Solicitud de Asignacion de Vidticos, en el plazo mdaximo de dos (02) dias hdbiles de
recibida.

623 Luego de visado el Secretario General lo remitird a la Oficina General de
Administracién, en el plazo maximo de tres (03) dias hdbiles de recibida.

624 La Oficina General de Administracion denfro del segundo dia hdabil de recibida la
Solicitud de Asignacién de Vidticos, lo remitird a las Areas Funcionales de Logistica e
Infraestructura y de Contabilidad, quienes dentro del plazo maximo de cuatro (04) dias
hdbiles a la redlizacién de la comision de servicios, deberan registrar en el SIAF-SP las
etapas presupuestales del compromiso, devengado y girado, de manera que se
asegure la entrega de los vidticos, antes del inicio de dichas comisiones.

AUTORIZACION DE LA COMISION DE SERVICIOS FUERA DEL PAIS
6.3.1 CUANDO NO GENERAN GASTOS AL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
63.1.1 El Director Ejecutivo Cientifico de considerar favorable para los infereses
' institucionales, autorizard la comision de servicios de cardcter cientifico,

mediante visacién en el Memordandum del solicitante. Posterior a ello, serd
remitido al Secretario General,

6.3.1.2 De considerar favorable para los intereses institucionales, las comisiones de
servicios del area administrativa, el Secretario General autorizard mediante
visacion en el Memordandum del solicitante.

6.3.1.3 El Secretario General remitird a la Oficina General de Planeamiento vy
Presupuesto, el Expediente Administrativo, debiendo verificar que la
documentacidn sustente y garantice al IMARPE el financiamiento externo por
el organismo auspiciante y/o pafrocinador, de acuerdo a la documentacion
detallada en el en el numeral 6.1.22 y en el ANEXO N°2 de la presente
Directiva, en el plazo mdaximo de un (01) dia habil de recibido .

De no contener la informacidon necesaria, devolvera al Director, Jefe o
Coordinador solicitante, segun corresponda, para la subsanacion que amerite,
en el plazo maximo de un (01) dia hdbil de recepcionado.

6314 Una vez recibido adecuadamente o subsanado el Expediente Administrativo,
dentro del plazo maximo de dos (02) dias hdabiles posteriores, la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, elaborard el Proyecto de Resolucion

o
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Directoral en tres (03) originales, sobre la base de la documentacion que obra
en el Expediente Administrativo.

63.1.5 E Proyecto de Resolucién Directoral, establecerd la obligacion de que el
comisionado denfro de los quince (15) dias calendario siguientes de
efectuado el vigje, deberd presentar al Titular del Pliego del IMARPE, el Informe
de Parficipacién, describiendo las acciones redlizadas y los resultados
obtenidos durante el vigje autorizado.

63.1.6 Para la elaboracidon de la Resolucién Directoral, la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, tomard en cuenta que no procede la
autorizacién de gastos de instalacion, cuando los costos de vidticos no son
asumidos por el Estado, en el caso que corresponda.

6.3.1.7 Culminada la elaboracién del Proyecto de Resolucion Directoral, serd visado
por el Jefe de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto y por el
profesional responsable de su preparacién; y, conjunfamente con el
Expediente Administrativo, serd remitido a la Oficina General de Asesoria
Juridica, para su revision y visacién en el plazo maximo de un ON dia de
recibida, en el marco del cumplimiento del principio de legadlidad. Luego, ser&
remitido a la Oficina General de Administracién para su visacidn, en el mismo
plazo.

63.1.8 El Proyecto de Resolucién Directoral, conjuntamente con el Expediente
Administrativo, serd remifido al Secretario General, dentro del plazo maximo
de un (01) dia habil posterior de obtenida las visaciones, para su revision y
visacion; v, en el plazo mdaximo de un (01) dia, elevard a la Direccién Ejecutiva
Cienfifica, para solicitar la suscripcién de la Resolucién, anexando el

2%

g

Al 1\ Expediente Administrativo.
j 63.1.9 Susciita v registrada la Resolucién Directoral, esta serd distibuida de la
"JW siguiente manera:
BOBADINLA

» 1e original @ Oficina General de Planeamiento y Presupuesto (control y
archivo).

e 2%y 3er. original & Direccion Eecutiva Cientifica (archivo)

» Copia simple = Secretaria General (conocimiento y archivo)

» Copia smple & Oficina General de Administracion (conocimiento y

archivo).

e Copia simple & Oficina General de Asesoria Juridica (conocimiento y
archivo),

e Copia smple 9 Area Funcional de Recursos Humanos (control de
asistencia).

« Copia simple & Unidad orgdnica donde se encuentre laborando el
comisionado (conocimiento y accién).

6.3.2 CUANDO GENERAN GASTOS AL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL
6.3.2.1 Céilculo de los Dias de Asignacién de Vidticos

6321.1 Llas comisiones de servicios de cardcter cienfifico serdn
autorizadas por el Director Ejecutivo Cientifico, siempre que
considere favorable para los intereses institucionales, mediante la
visacion de la Solicitud de Asignacion de Vidticos, en el plazo
maximo de dos (02) dias habiles de recibido. En el mismo plazo,
remitird a la Secretaria General.

63212 Las comisiones de servicios de caracter administrativo serdn
autorizadas por el Secretario General, siempre que considere
favorable para los intereses institucionales, mediante la visacion
de la Solicitud de Asignacion de Vidticos, en el plazo maximo de
dos (02) dias hdbiles de recibido.

632.1.3  El Director Ejecutivo Cientifico remitird al Secretario General en el
plazo méximo de dos (02) dias de recibido el Expediente
Administrativo; y este a su vez, en el mismo plazo, lo remitira a la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto.

CINA GENERALDEPLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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63214 La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto evaluard la
documentacién administrativa consignada en el numeral 6.1.2.2 y
en el ANEXO N°2. De no enconfrar conforme el Expediente
Administrativo, lo devolverd al Director, Jefe o Coordinador
solicitante, segin corresponda, para la subsanacion que amerite,
en el plazo mdéximo de un (01) dia habil de recibido.

63215 La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, dentro del
plazo mdximo de dos (02) dios hdbiles de recibido
adecuadamente o subsanado el Expediente Administrativo,
revisard y evauard la informacion, quedando prohibido el
oforgamiento de suma de dinero alguna con cargo al
Presupuesto Insfitucional, en beneficio de un funcionario o
servidor pablico del IMARPE, por cualquier concepto, cuando el
costo de la comision de servicios, esté cubierto integramente por
la entidad organizadora o auspiciante del evento, bajo
responsabilidad.

de servicios fuera del pais, a los que podrd adicionar por una sola
vez el equivalente a un (01) dia de vidficos por concepto de gastos
de instalacién y traslado, cuando el vigje es a cuadlquier pais de
América; y. dos (02) dias, cuando el vigje se redlice a ofro
continente.

6.3.2.2 Costo del Pasaje Aéreo

63221 Con la informacion del cdlculo de los dias de asignacion de
vidticos; asi como, el itinerario de vigje, donde se sefndle la fecha
de salida y retorno del comisionado, la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, mediante correo electronico solicitard
al Area Funcional de Logistica e Infraestructura, la cotizacion de los
pasajes, con precision de inclusion de los impuestos de Ley y en
categoria econdmica. Asimismo, dispondrd la reserva de los
pasajes, de acuerdo al ifinerario que consta en el pedido de
auforizacion.

63222 Obtenida las cofizaciones, el Area Funcional de Logistica e
Infraestructura, evaluard y considerard@ la oferfa que resulte en
términos de costo, mds econdmica para el IMARPE, en el plazo
rnéximo de un (01) dia habil de recibida las cotizaciones.

Dentro del mismo plazo, las cotizaciones seran consignadas en un
cuadro comparativo y seran remifidas via correo elecirénico al Jefe
de la Oficina General de Administracion; dentro de las cuales,
indicard cudl seria la cofizacion del pasgje aérec que se
consignara en el Proyecto de Resolucion.

63.223 La Oficina General de Administracion en el plazo mdaximo de un
(01 dia habil de recibida la informacion, autorizard de considerar
viable la propuesta del costo del pasaje aéreo, por el mismo medio
al Area Funcional de Logistica e Infraestructura:; y a su vez, replicard
la autorizacion a la Oficina General de Planeamiento vy
Presupuesto.

6323 Disponibilidad Presupuestal

63231 Con la informacion recibida de la Oficina General de
Administracién, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto,
emitird el informe de cerfificacion presupuestaria sobre la
disponibilidad presupuestal, en el plazo mdximo de dos (02) dias
hdbiles de recibida.

63.232 Emitida la cerlificacion presupuestal, la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto remitira dicha informacion al Area
Funcional de Contabiidad, a través de la Oficina General de
Administracién, para que sea devengada.
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63.23.3  El Area Funcional de Contabilidad procede a devengar sobre el
monto fotal de la cerfificacion presupuestal y la documentacion
sustentatoria y el formato correspondiente al framite; y luego, sera
remitido al Area Funcional de Tesoreria.

63.234  E Area Funcional de Tescreria procederd a la elaboracion de los
documentos respectivos como Comprobante de Pago, el girado
del cheque por el monto auforizado, el mismo que serd enfregado
al comisionado, previa firma documentada en el Comprobante de
Pago.

6324 Modalidad de Autorizacién de la Comisién de Servicios

63241 La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto evaluara la
documentacion del Expediente Administrativo; vy sobre ello,
deferminard si la comisidn de servicios se autorizard mediante
Resolucion Suprema o Directoral, segln corresponda, tomando en
cuenta quién asumird el gasto parcial o total del evento que
conlleve a la asignacion de vidlicos para los concepfos de
alojamiento, alimentacion y pasajes.

63.242 §i el gosto de la comision de servicios se enmarca denfro de las
excepciones para la autorizacién de vigjes al exterior, establecidas
en la Ley de Presupuesto del Sector Plblico del ano curso, la
comision de servicios serd autorizada mediante Resolucién
Directoral del Titular del Pliego del IMARPE.

63.243 Antes de la suscripcion de la Resolucion Directoral, la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, remitird a la Direccion
Ejecutiva Cientifica, el Expediente Administrativo, solicitando la
aprobacion del Consejo Directivo del IMARPE, mediante Acuerdo.

63244 Si la comision de senicios no se enmarca dentro de las
excepciones, la comisién de servicios serd autorizado mediante
Resolucion Suprema, refrendado por el Presidente del Consejo de
Ministros.

6.3.2.5 Plazos para la Elaboracién de la Resolucién Directoral

63.251 Emitido el Acuerdo de Consejo, el Director Ejecutivo Cientifico,
remitird copia de la certificacion y el Expediente Administrativo a la
Oficina Genera de Planeamiento vy Presupuesto, para la
elaboracién del Proyecto de Resolucion Directoral,

63.252 La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, en el plazo
madaximo de un (01) dia habil de recepcionado el Acuerdo,
formulard la Resolucién Directoral en fres (03) originales, tomando
en cuenta la informacidn consignada en el Expediente
Administrativo. Ademds debera establecer la obligacion de que el
comisionado dentro de los quince (15) dias calendario siguientes
de efectuado el vigje, deberd presentar al Titular del Pliego del
IMARPE, un informe detallado, describiendo las acciones redlizadas,

AN ,_\.}‘“ los resultados obtenidos durante el vigje autorizado vy la rendicion
\”35:;;;;;:,@* de cuentas por los vidticos entregados.

. MORENO

63253 Se aplicard los procedimientos establecidos en los numerales
6.3.1.7. 6.3.1.8y 6.3.1.9 de la presente Directiva.

63.254  Susciita y registrada la Resolucién Directordl, los originales y copias
seran distribuidos de la siguiente manera:

« ler original & Oficina General de Planeamiento y Presupuesto
(control y archivo).

» 2do original = Direccién Ejecutiva Cienfifica (archivo)

« 3er. original 2 Area Funcional de Logistica e Infraestructura
(publicacion de Resolucién Directoral y adquisicion de pasajes).
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+ Copiasimple =2 Secretaria General (conocimiento y archivo).

e Copia simple = Oficina General de Administracion
(conocimiento y archivo).

« Copia simple = Oficina General de Asesoria Juridica
(conocimiento y archivo).

« Copia simple @ Area Funcional de Contabilidad (asignacion de
vidticos).

« Copia simple @ Area Funcional de Recursos Humanos (control de
asistencia).

6.3.2.6 Plazos para la Elaboracién de la Resolucién Suprema

6.3.26.1  La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, para solicitar la
autorizacién del Ministerio de la Produccién mediante Resolucion
Suprema, deberd tomar en cuenta los procedimientos y plazos
establecidos en la Directiva General N°007-2009-PRODUCE
"Directiva de Procedimientos para las Autorizaciones de Vigjes al
Exterior en el Ministerio de la Produccion”, aprobada mediante
Resolucion Ministerial N°2946-2009-PRODUCE,

63262 Culminado el frdmite inferno del Expediente Administrativo, la
Oficina Generdl de Planeamiento y Presupuesto elaborara el
Proyecto de Oficio para la suscripcidn del Presidente del Consejo
Directivo, adjuntando el Expediente Administrativo, solicitando la
auforizacion de la comision de servicios mediante Resolucion
Suprema; y mediante Memorandum, lo remitird a la Secretaria
General, solicitando su elevacién a la Direccidn Ejecutiva Cienfifica.

63263  Suscrito el Oficio conjuntamente con el Expediente Administrativo,
el Area de Tramite Documentario lo remitird al Ministerio de la
Produccién.

6.3.2.7 Publicacién de la Resolucién que Autoriza el Viaje

63271 Dentro de las veinticuatro (24) horas del dia habil siguiente de
suscrita la Resolucion Directoral que autoriza la comision de
servicios fuera del pais con cargo al Presupuesto Institucional, el
Area Funcional de Llogistica e Infraestructura, gestionara su
publicacién en el Diario Oficial “El Peruano”.

63.27.2 Las Resoluciones Directorales que autorizan las comisiones de
senvicio fuera del pais que no son financiados con el Presupuesto
Institucional, seran publicados en el portal de transparencia del
IMARPE; por lo que, la Cficina General de Planeamiento vy
Presupuesto serd responsable de ello, dentro de las cuarenfiocho
(48) horas posteriores hdbiles, de suscrita la Resolucion,

633 En aquellos casos que el funcionario o servidor publico del IMARPE deba permanecer
mayor fiempo al autorizado, se deberd acreditar especificamente las circunstancias
que mofivaron la mayor permanencia, debiendo ademds emitirse la Resolucion
correspondiente que autorice la ampliacion del plazo de permanencia fuera del pais.

Si la autorizacién de la comision de servicios fuera del pais no genera gasto al
Presupuesto Institucional, se continuarG con los procedimientos establecidos en el
numeral 6.3.1 de la presente Directiva; de lo confrario, se continuard con lo detallado
en el numeral 6.3.2.
6.4 REPROGRAMACION DE PASAJES AEREOS
6.4.1 DENTRO DEL PAIS

6.4.1.1 Transferencia o Postergacién del Pasaje

6.4.1.1.1  En caso que por necesidad del servicio el comisionado no pueda
efectuar el vigie dentro del pais, podrd endosar o transferir el
e pasaje; 0 en su defecto, postergar la fecha del pasaje aéreo, en las
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mismas condiciones pactadas, pudiendo ser considerado como
parte de pago.

64112 La necesidad del comisionado deberd ser nofificada al Area
Funcional de Logisica e Infraestructura, mediante comeo
electrénico, con la debida justificacién y aprobacion de su jefe
inmediato superior, denfro de las cuarentiocho (48) horas de Ia
fecha y hora prevista para la prestacion del senvicio.

64.1.1.3  H operador logistico dentro de las venticuatro (24) horas de la
fecha y hora prevista para la prestacion del servicio, deberd
nofificar a la agencia de vigjes o aerolinea de lo ocurrido, a efectos
de tomar las acciones a que hubiera lugar, sin costo adicional para

el IMARPE.
6.4.2  FUERA DEL PAIS
6.4.2.1 Cambio de Fecha por el Organizador del Evento
64.21.1  Cuando sea necesario efectuar la reprogramacion de la fecha de

los pasajes aéreos adquiridos y que conlleve a la modificacion del
costo del pasaje aéreo, el Director, Jefe o Coordinador, segin sea
el caso, solicitard la autorizacion de la Direccion  Ejecutiva
Cientifica, antes de las cuarentiocho (48) horas de iniciado el vigje,
mediante Informe de Reprogramaciéon del Vidje, debidamente
justificado.

El framite de autorizacion de Ia reprogramacion de la comisién de
servicios, serd mediante Resolucion Directoral.

64212 Con la autorizacién del Director Ejecutivo Cientfifico, el Informe de
Reprogramacion del Vigje deberd remitirse a las Oficinas Generales
de Planeamiento vy Presupuestc  (conocimiento) y  de
Administracién (cofizacién). con un plazo maximo de un (01) dia
habil, contados desde su recepcion.

M |

64213 En el plazo maximo de un (01) dia habil de recibido el Informe de
Reprogramacién del Vigje, la Oficina General de Administracion, lo
remitirad al Area Funcional de Llogistica e Infraestructura para
obfener la cotizacién del costo del pasaje, incluyendo los impuestos
de Ley.

64214 Con un plozo maximo de un (01) dia de recibido el Informe de
Reprogramacién del Vigje, esta unidad orgdnica cotfizard e -
informard en el mismo plazo a la Oficina Genera de
Administracion, el costo de los pasdjes que incluya los impuesto de
Ley. debiendo replicar el coreo electrdnico emitido por la agencia
de vigjes o aerolinea o presupuesto obtenido del Convenio Marco,
segun corresponda, que acredite el uso de tarifa econdémica v el
ifinerario de vidje. donde se senale la fecha de sdlida y retomo del
comisionado, anexando el Expediente Administrativo.

64215 La Oficina General de Administracién informaré por escrito a la
Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, el costo de los
pasdgjes incluido los impuestos de Ley, el monto total de Ia
asignacion de vidticos, debiendo adjuntar los documentos
sustentatorios que se generaron al respecto, dentro del plazo
maximo de un (01) dia de recibido el Informe.

64216 Con el Informe de Reprogramacion del Vigje, el costo de pasajes y
vidticos que formard parte del Expediente Administrativo, Ia Oficing
General de Planeamiento y Presupuesto, remitirad  mediante
Memorandum a la Direccién Ejecutiva Cientifica, para ser sometida
ala aprobaciéon del Consejo Directivo.
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64217 Una vez aprobado el costo adicional del pasaje aéreo mediante
Acuerdo de Consegjo, el Director Ejecutivo Cientifico, remitird copia
de la certificacion del Acuerdo de Consejo vy la documentacién
sustentatoria a la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto,
para la elaboracién del Proyecto de Resolucion.

642.18 Se aplicard los procedimientos establecidos en los numerdles 6.3.2.4
de la presente Directiva,

6.422 Cambio de Fecha, de Vuelo, de Ruta o Anulacién de Boletos Electrénicos
por Parte del Comisionado.

64221 En el caso de pasgjes adquiidos gue se requieran ser
modificados por razones de cambio de fecha, de vuelo, de ruta
o anulacién de boletos electrénicos, considerados como causas
imputables al  comisionado, este asumird los gastos
administrativos y pendlidades que para ese efecto aplique Ia
linea aéreaq, tomando en cuenta que estos casos estan sujetos a
las regulaciones de la farifa las cuales ser@n nofificados al
IMARPE antes de la emisidn o compra del boleto aéreo, salvo
disposicion confraria contenida en el Contrato que se mantenga
vigente con la agencia de vidjes o aerolinea , al momento de la
adquisiciéon de pasagjes aéreos.

En este caso, deberd sustentar mediante escrito al jefe
inmediato superior, replicando dicho documento ante la Oficina
General de Administracion, debiendo ser autorizada para los
frdmites que correspondan ante la agencia de vigies o
aerolinea, segln corresponda.

64222 Se aplicard los procedimientos establecidos en los numerales 6.3.2.4
de la presente Directiva.

6.5 APROBACION DE ASIGNACION DE VIATICOS

La Oficina General de Administracion es la Unica organica encargada de disponer la
adquisicion de pasajes. asignacion de viaticos y otros medios o recursos necesarios
para la ejecucion de la comisidon de servicios dentro y fuera del pais.

La Oficina General de Administracion, por ningin motivo, aceptard solicitudes para
asignacion de vidticos que se presenten luego de iniciada o el mismo dia de inicio de
la comisidon de servicios, salvo imprevistos, debidamente acreditados y justificados.

Esta solicitud deberd ser presentada con una anticipacion de cinco (05) dias hdbiles,
para gestionar oportunamente el Encargo en los registros SIAF-SP, salvo los casos de
excepcion contemplados en la presente norma interna.

El comisionado deberd firmar la Solicitud de Asignacion de Vidticos como documento
de compromiso de autorizacién expresa que ante el incumplimiento de la devolucion
de vidticos no ufilizados o rendicidon de cuentas no efectuada, autoriza a la Oficina
General de Administracién, a realizar el descuento en la Planilla correspondiente.

La Oficina General de Administracion aprobard la asignacidén de vidficos al
comisionado, debiendo remitir la documentacién correspondiente para iniciar los
procesos SIAF-SP al Area Funcional de Contabilidad para el compromiso y devengado
y ésta a su vez, al Area Funcional de Tesoreria para el giro y pago.

La asignacion de viaticos para comisiones de servicios denfro y fuera del pais, sera
efectuada mediante abono a cuenta bancaria individual o cheque. Sélo para casos
excepcionales de comisiones de servicio, debidamente justificadas y con caracter de
urgente, imprevisto y no programables que tengan una duracién no mayor a las
setenta y dos (72) horas, la asignacion de vidticos serd autorizada por la Oficina
General de Administracion.

La Oficina General de Administracion, denegard la asignacion de vidticos para
efectuar comisiones de servicios de aquel comisionado que registre una Solicitud de
Asignacion de Vidticos, pendiente de rendicidon de cuentas, bajo responsabilidad.
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6.6 CONDICIONES PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS

6.6.1

6.6.2

6.7

6.7.1

DENTRO DEL PAIS

6.6.1.1

6.6.1.2

6.6.1.3

6.6.1.4

La Oficina General de Administracion, a fravés de las Areas Funcionales de
Contabilidad y Tesoreria, asignarén los vidgficos, tomando en cuenta el
siguiente criterio:

MODALIDAD
PERSONAL CONTRATADO BAJO EL REGIMEN DE | SEGUN LA PLAZA QUE OCUPA EN EL
LA ACTIVIDAD PRIVADA POR EL DECRETO | CAP O RESCLUCION DE DESIGNACION
LEGISLATIVO N°728. O ENCARGATURA.

PERSONAS QUE PRESTAN SERVICIOS POR .
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - | SEGUN CONTRATO SUSCRITO VIGENTE

CAS O LOCACION DE SERVICIOS.

Tomando en cuenta la hora consignada en el boleto o pasaje. sea de la
agencia del terrapuerto o aeropuerto, las asignaciones de los vidticos para
las comisiones de servicio mayores a las 24 horas, quedan establecidos de
la siguiente maneraq,

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

Para una aplicaciéon uniforme de la asignacion de vidticos, el comisionado
considerard el inicio de la comision de servicios, dos (02) horas anfes de su
partida y finalizar dos (02) horas después de su retorno. Para ello, se tomard
en cuenta la hora que registra en el boleto o pasaje. emitido por la agencia
del terrapuerto o aeropuerto, segiin corresponda.

Cuando por causas ajenas al comisionado, no se redlice o se suspenda Ia
comision de servicios, luego de haber recibido los vidticos, deberd devolver
el dinero al Area Funcional de Tesoreria y recabar la documentacion
correspondiente, dentro de las veinticuatro (24) horas de haber recibido la
comunicacion de la no redlizacién o suspensidn de la comision de servicios.

Caso contrario, de evidenciarse demora, el Area Funcional de Tesoreria
comunicard a la Oficina General de Administracion y se aplicard el
descuento y los intereses, de acuerdo a la tasa de interés legal, desde que
se hizo efectivo el pago hasta la fecha de la devolucién.

FUERA DEL PAIS

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, para las comisiones de senvicios fuera
de pais y con financiamiento de la Institucién, calculard el monto total para la asignacion
de vidficos, tomando en cuenta la escala senalada en el numeral 6.7.2 de la presente

Directiva.

ESCALA PARA LA ASIGNACION DE VIATICOS

DENTRO DEL PAI$S

La escala de vidficos para los funcionarios y servidores publicos del IMARPE, queda
establecido de la siguiente manera:

PRESIDENTE

DIRECTOR EJECUTIVO CIENTIFICO
SECRETARIO GENERAL

NUEVOS
SOLES/DIA

NIVELES

TECNICOS
AUXILIARES

DIRECTORES GENERALES

DIRECTORES DEL CONSEJO DIRECTIVO
JEFES DE UNIDADES

COORDINADORES DE AREAS FUNCIONALES
COMANDANTES 32000
ASESORES Y CONSULTORES
PROFESIONALES

ICINA GENERALDEPLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
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6.7.2  FUERA DEL PAiS

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, calculard los viaticos, fomando en
cuenta la zona geografica, donde se realizard la comisidn de servicios y de acuerdo a
la siguiente escala:

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
CARIBE 430.00
EUROPA 540.00
OCEANIA 385.00

ADQUISICION DE PASAJES
6.8.1  DENTRO DEL PAIs
6.8.1.1 Aéreos

6.8.1.1.1  El Area Funcional de Logistica e Infraestructura adquirird pasajes
aéreos para los destinos cuyo itinerario por via terrestre supere las
ocho (08) horas o para zonas de dificil accesibilidad.

68.1.1.2 De requerirse pasajes aéreos, el Area Funcional de Logistica e
Infraestructura, solicitard cotizaciones del pasgje aéreo a la
agencia de vigjes o aerolinea, con categoria econdémica.
Obtenida las cotizaciones, dicha jefatura evaluard y considerara
la oferta de la aerolinea que resulte mdas econdémica para el
IMARPE.

El Area Funcional de Logistica e Infraestructura verificara que la
coftizacidon del pasgje contenga la Tarfa Unica de Uso de
Aeropuerto (ida y vuelta), antes de su adquisicion.

6.8.1.1.3 Cuando la agencia emita el ticket electronico, deberd ser
reenviado por el operador logistico al comisionado, para su
canje respectivo en el aeropuerto.

68.1.1.4 La adquisicion de pasgjes aéreos debe ser  ulilizando el
Catdloge Electrénico del mddulo del Convenio Marco del
SEACE, en funcion a las rutas disponibles para vuelos
comerciales.

68.1.15 En caso no exista disposicion de rutas para la comision de
servicios, el Area Funcional de Logistica e Infraestructura,
procederd a la adquisicion mediante el Confrato suscrito
derivado del proceso de seleccidén correspondiente; o en su
defecto, efectuard el proceso de seleccion que corresponda,
de ser el caso, en arreglo a la normativa de confrataciones del
estado.

6.8.1.2 Terresires
Cuando se trate de pasdjes por via terrestre, el comisionado los adquirird

directamente en agencias de vigje, donde se indicard la hora de salida y/o
retorno.
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6.8.2  FUERA DEL PAIS

68.2.1 Susciita la Resolucién Suprema o Directoral que autoriza la comision de
senvicios vigje fuera del pais, con cargo al Presupuesto Institucional, el Area
Funcional de Logistica e Infraestructura, solicitard a la agencia de vidjes o
aerolineq, la emisién del pasaje mediante ticket electénico, el mismo que serd
refransmitido ol comisionado para el canje respectivo en la aerclinea
correspondiente.

6822 De igual manera, el comisionado gestionard el Pedido de Compra para el
trGmite administrativo de la adquisicién del pasaje aéreo.

6.9 RENDICION DE CUENTAS
La rendicion de cuentfas serd revisada y podrd ser verificada por la Oficina General de

Administracion. Rige en las rendiciones de cuenta el Principio de Llicitud; vy, cualquier
incumplimiento puede constituir falta grave vy dara lugar a las sanciones correspondientes.

6.9.1 DENTRO DEL PAIS

6.9.1.1 Bl comisionado debe presentar la respectiva rendicion de cuenta y gastos
de la comisién de servicios, debidamente sustentada con los
Comprobantes de Pago por los servicios de movilidad, alimentacion y
hospedaje obfenidos hasta por un porcentaje no menor al setenta por
ciento (70%) del monto otorgado.

69.1.2 El saldo resultante, no mayor al treinta por ciento (30%) podrd sustentarse
mediante Declaracion Jurada, siempre que no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria -
SUNALT.

Los casos, conceptos y lugares donde no se pueda obtener Comprobantes
de Pago. estdn detallados en el ANEXO N°4.

69.1.3 La rendicién de cuentas deberd presentarse dentro de los diez (10) dias
r]ébiles contfados desde la culminacion de la comision de servicios, ante el
Area Funcional de Contabilidad, adjuntando la siguiente informacién:

- Informe de Participacion

- Planillas de Rendiciéon de Gastos Resumen y Detalle (ANEXOS N°5 y6)

= Copia simple de la Solicitud de Viaficos

- Declaracién Jurada, de ser el caso

- Comprobantes de Pago de moviidad y POR CONSUMO de dlimentos
(facturas, boletas, fickets de venta y cinfas emitidas por maquinas
registradoras). consigndndose a nombre del IMARPE, el nimero del RUC
N°20148138886 y domicilio legal Esq. Gamarra y Gral. Valle S/N Chucuito-
Callao, en el caso de facturas.

- Comprobantes de Pago de hospeddje, indicando necesariamente la
fecha de arribo (ckeck-in) y la fecha de salida (ckeck-out).

- Contratapa del boleto aéreo donde esta el page de ka Tarifa Unificada
por Uso de Aeropuerto (TUUA), de corresponder.

- Ticket electrénico por vigje aéreo, adjuntandose la tarjeta de embargue
y/o boarding pass, de corresponder.

- Pasdjes terrestres consigndndose nombres y apellidos del comisionado,
DNI, fecha, hora de vidje (ida y retorno). de ser el caso.
Copia simple del recibo de ingreso, si hubo devolucidn por menor gasto

6.9.1.4 De estimarse que en la comisidn de servicios se efectuard un gasto por el
cual se le va a emitir una factura superior a setecientos (5/.700.00) Nuevos
Soles, el comisionado deberd coordinar previamente al vidje con el Area
Funcional de Tesoreria, a fin de que reciba las indicaciones sobre el
procedimiento para efectuar la retencién del 6%.

6.9.15 Cada factura, bolefa de venta, ticket, etc.. debera mostrar al dorso la
inscripcion de RECIBI CONFORME, indicando el nombre y apellidos, numero
del DNI'y firma del comisionado, quien es el responsable de su legalidad.

f‘\‘ CH'POLEWJ:INA GENERALDEPLANEAMIENTO YPRESUPUESTO
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69.1.6  El Area Funcional de Contabilidad, remitird la rendicién de cuentas al Area
de Fiscalizacion para su revision vy fiscalizacion posterior, tomando en
cuenta el objetivo de la comisién de servicios, por los que se oforgaron los
fondos pablicos.

6.9.1.7 Cuando Ila comisibn sea de suma urgencia  (mprovisada),
excepcionalmente se otforgard vidticos debidamente autorizados por el
Jefe de la Oficina General de Administracidon, bajo el mecanismo que
establezca para ello, a fin de garantizar el cumplimiento de la comision de
servicios.

69.1.8 En el caso que el comisionado tenga saldo favorable no cubierto de su
rendicion de los gastos por vidticos en los rubros de hospedaje.
alimentacidén o movilidad local, efectuard la devolucion de ésta, mediante
rmemorandum dirigido a la Oficina General de Administraciéon, dentro de las
veinticuatro (24) horas de culminada la comision de servicios, bagjo
responsabilidad del comisionado.

69.1.9 No son elegibles para sustentar gastos de alimentacion, facturas y/o boletas
de venta emitidas por establecimientos comerciales que expendan licores,
articulos de tocador y vestuario, con excepcion de medicinas en cuyo
caso, el comisionado deberd sustentar y demostrar haber padecido de la
enfermedad dentro de en la comisidn de servicios que no constituye mal
adquirdo antes de la ejecucion de ésta.

6.9.1.10  En caso que el comisionado no haya cumplido con devolver el saldo no
utiizado en el plazo establecido, el Area Funcional de Contabilidad o el
Area Funcional de Tesoreria, segun sea el caso, a través de la Oficina
General de Administracion, comunicard por escrito a su jefatura inmediata
superior correspondiente, la falta comefida como antecedentes para
sucesivas comisiones, sin perjuicio de las sanciones administrativas que
corresponda.

6.9.1.11  Los documentos sustentatorios que no se ajusten a los dispositivos legales
vigentes, serdn dewvueltos al comisionado por la Oficina General de
Administracién, previo informe del Area de Fiscalizacién del Area Funcional
de Contabilidad, sin perjuicio de las responsabilidades de Ley.

69.1.12  Alos comisionados que incumplan con la presentacién de la rendicion de
cuentas en el plazo senalado en la presente Directiva, se les retendrd el
importe pendiente de rendicion de su remuneracion mensual de su Planilla,
mas los intereses a que se refiere el Articulo 68° de la Directiva de Tesoreria
N°001-2007-EF/77.15.

6.9.2  FUERA DEL PAIS

69.2.1 Los comisionados presentardn las rendiciones de cuenta, fomando en cuenta
lo dispuesto en el numeral 6.9.1.3 de la presente Directiva.

6922 Las rendiciones de cuenta de vidticos que fueron otorgados con giro de
cheques, ser@ en un plazo méximo de quince (15) dias calendario después
de culminada la comisidén de servicios.

6923 De ser el caso, el comisionado devolverd el monto correspondiente a los
vigticos, cuyo gasto no se encuentre sustentado, en el mismo plazo de la
rendicién de cuentas.

6924 Los gastos por vidticos que sean afectados al Presupuesto Institucional,
serdn sustentados mediante Comprobantes de Pago hasta por lo menos el
setenta por ciento (70%) del monto asignado. El treinta por ciento (30%)
restante, podrd sustentarse mediante Declaracion Jurada, de acuerdo al
ANEXO N°7.
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6.10 CAPACITACION POR BECAS O SEMIBECAS

610.1  No coresponde pagar vidticos por comision de servicios fuera del pais por
capacifacion, instruccién o similar, cuando estos sean cublerfos por la entidad
internacional auspiciante del evento. independientemente de la norma que regula la
asignacion de los vidticos o conceptos similares bajo responsabilidad del Titular del
Pliego del IMARPE y del funcionario que autorice la comisidn de servicios.

En estos casos, el IMARPE sdlo podrd otorgar moviidad local para trasiadarse al
terminal aéreo y terrestre en el lugar de origen y destino.

6102  Los funcionarios o servidores publicos del IMARPE que redlicen vigjes al exterior en
comision de servicios por capacitacion, a través de becas o semibecas con cargo a
recursos publicos, hasta por un mdéximo de dos (02) afos, en el marco de la
cooperacion técnica internacional e independientemente del vinculo que mantenga
con el IMARPE, sea éste laboral, contractual o de cualquier otra naturaleza, deberdn
comprometerse mediante documento expreso, a prestar servicios en el mismo, como
minimo, por un plazo equivalente al doble del costo del curso de capacitacién
recibido mas los vidficos, pasajes e impuestos de Ley, con la retibucién
correspondiente a su Contfrato de Trabajo o Contrato Administrativo de Servicios o de
Locacién de Servicios, segin corresponda, contados a partir del retorno del mismo.

Ello deberd cumplir con los siguientes requisitos:

. Contar con el auspicio o propuesta del organismo o fuente cooperante

. Estar referida al campo de accién institucional y especialidad del comisionado.

. Compromiso de servir al IMARPE por el doble de tiempo de la autorizacion
otorgada, contado a partir de su reincorporacion.

ADILLA 4103 g Area Funcional de Recursos Humanos deberd emitit el Informe Técnico
pronunciandose sobre el vigje propuesto, en relacidn a la concordancia con el
ejercicio de las funcicnes asignadas.

6104  La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto, emitird el Informe Técnico, en el
marco de la cooperacién internacional y en la ejecucion de proyectos de
cooperacién internacional.

PRESENTACION Y CONTROL DEL INFORME DE PARTICIPACION

6.11.1  El funcionario o servidor publico que redlizé el vigie sin generar gastos el Estado,
debera remitir dentro de los quince (15) dias calendarios siguientes de efectuado el
mismo, el Informe de Partficipacion a la Presidencia del Consejo Directivo del IMARPE, a
la Direccion Ejecutiva Cientifica, con copia a la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, con relacién al vigje efectuado, dando cuenta de las acciones
reclizadas y los resultados obtenidos, de acuerdo al ANEXO N°8.

6.11.2  El funcionario o servidor publico del IMARPE que redlizo el vigje con recursos publicos,
deberd remitir dentro de los siete (07) dias calendarios de su retomo al pais, el Informe
de Parlicipacién a la Presidencia del Consejo Directivo del IMARPE, a la Direccién
Ejecutiva Cientifica, con copia autenticada por el Fedatario del IMARPE, a la Oficina
General de Planeamiento y Presupuesto, con relacion al vigie efectuado, dando
cuenta de las acciones realizadas vy los resultados obtenidos, de acuerdo al ANEX
N°8. )

6.11.3  El Informe Técnico deberd estar numerado v suscrito por el comisionado y por su jefe
inmediato superior.

6.11.4  Con la publicacién de la Resolucién que autoriza el vigje del comisionado fuera del
pais, genere o no gasto al Tesoro Plblico, la Oficina General de Planeamiento %
Presupuesto, efectuard el control de la presentacion del Informe de Participacion, dentro
del plazo establecido en la Resolucion; asi como, de efectuar el inventario de vigjes al
exterior que se generan en representacion del IMARPE, que genera o no gasto al Estado.

6.11.5  En el caso que el comisionado no presente el Informe Técnico dentro del plazo
establecido en la Resclucion que autoriza el vidje fuera del pas, informara por escrito a
la Alta Direccion del IMARPE para las acciones correspondientes.

)
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CONTROL DE ASISTENCIA DEL COMISIONADO

6.12.1  El comisionado bajo responsabilidad, deberd enfregar al Area Funcional de Recursos

Humanos en el dia en que se efectivice la comision, una copia simple de la Resolucion
Directoral cuando el vigje es fuera del pais o la Solicitud de Viaticos cuando el vigje es
dentro del pais, para los efectos del control de asistencia y permanencia.

6122 En el caso que el responsable del registro y control de asistencia y permanencia del

Area Funcional de Recursos Humanos, detecte la ausencia del comisionado y este no
ha cumplido con notificar con copia simple de la Resolucidn Directoral cuando el viaje
es fuera del pais o la Solicitud de Vidticos cuando el vigje es dentro del territorio
nacional, deberd informar por escrito a través de su jefe inmediato superior, para que
este a su vez informe del incumplimiento de la presente norma y se fomen las medidas
administrativas que corresponden; asi como, el descuento por inasistencia.

6.123  En el caso que la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto haya recibido el

Expediente para framitar la regularizacion de la comision de servicios, el Area Funcional
de Recursos Humanos, a efectos de que el Area Funcional de Recursos Hurnanos, calcule
los dias de ausencia del comisionado que vigjo sin autorizacion del IMARPE y proceda a
efectuar el descuento comespondiente y las acciones administrativas de falta que
conlleve el incumplimiento de la presente Directiva.

o

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente norma interna y de las
normas que resulten aplicables, es de  responsabilidad del comisionade la misma que se
canalizard conforme a su régimen laboral o contractual, para las medidas correspondientes a
que hubiere lugar.

La aplicacién de la sancién pertinente, se efectia sin perjuicio del reintegro del importe
recibido y no ufilizado; ademds, de los intereses legales.

Los Coordinadores de las Areas Funcionales de Contfabilidad y de Tesoreria, son responsables
de la asignacion oportuna de los vidticos mediante el abono en cuentas bancarias
individuales o cheque a nombre del comisionado y de controlar su rendicién, de acuerdo a
los plazos establecidos en la presente Directiva. Asimismo, de otorgar nuevos viaticos a los
comisionados que tenga cuentas pendientes de rendicion; y. del cobro de los infereses por
pagos de vidlicos no utilizados u otros conceptos.

Los funcionarios y servidores publicos del IMARPE que resulten comisionados fuera del pais, son
responsables de efectuar el vigje, previa publicacién de la Resolucidn Suprema o Directoral,
segun sea el caso; asi como, de la presentacion del Informe de Participacion, al término de la
comisién de servicios.

Es responsabilidad del Coordinador del Area Funcional de Logistica e Infraestructura de
adaquirir el pasaje con categoria econémica y determinar el costo del pasaje que resulte mas
econdmico para el IMARPE y de efectuar la entrega oportuna del pasaje aéreo dl
comisionado.

Es responsabilidad de los Coordinadores de las Areas Funcionales de Contabilidad y de
Tesoreria de informar sobre los comisionados que no hayan cumplido con rendir cuentas de
los viaticos otorgados, a fin de proceder al cobro y/o descuento respectivo.

La Oficina General de Planeamiento y Presupuesto es responsable de controlar la
presentacion del Informe de Participacion en las comisiones de servicios fuera del pais; asi
como, de informar su incumplimiento. Asimismo, de llevar el inventario de las comisiones de
senvicio fuera del pais.

Es responsabilidad del Area Funcional de Recursos Humanos de efectuar el descuento
correspondiente, cuando el funcionario o servidor publico del IMARPE, haya efectuado la
comision de servicios fuera del pais, sin la debida autorizacion.

Asimismo, en el caso de capacitacion en el exterior de confrolar la presentacion del
documento expresc del comisionado, a prestar servicios en el IMARPE.
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8.1 Las eventualidades (suspension, postergacion y/o anulacién) sobre la comision de servicios a
nivel nacional, serdn comunicadas por el jefe inmediato superior del comisionado, mediante
Memorandum dirigido a la Oficina General de Administracién, con una anticipacién de
cuarentiocho (48) horas de producirse la comisién de servicios.

El comisionado bajo responsabilidad, procederd dentro de Ias proximas veinticuatro (24) horas
habiles de producida la eventualidad a la devolucién del importe de vidticos, pasajes aéreos
o terrestres que le fueron asignados, ante el Area Funcional de Tesoreria.

8.2 Los Directores, Jefes o Coordinadores no deberdn programar comisiones de servicios en dias
festivos o no laborables y en temporadas altas. Y si estas fueran necesariamente urgentes de
desarrollar, las fundamentardn con la debida anticipacion.

TAF A B R PR Rl e e e e vt L)

.EL\ La aprobacion de la presente Directiva Intema, dejard sin efecto la Direcliva N°DE-001-2012-IMP,
expedida el 28 de junio de 2012y la Directiva N°DOA-004-2007,

La aplicacién de lo normado en la presente Directiva, rige a partir de su aprobacion, estando sujeta a
cudlquier fipo de modificacidn que se estime conveniente para los fines institucionales. Las
modificaciones a la presente reglamentacion se divulgaran en forma oportuna.

P SR A S D LR S T AR

ANEXO N°1 : Modelo de Informe Técnico Sustentario

ANEXO N°2 : Expediente para Tramitar la Autorizacién de Viaje

ANEXO N°3 : Solicitud de Asignacion de Vidticos

ANEXO N°4 : Casos, Lugares y Conceptos a Considerarse en las Declaraciones Juradas como Sustento de
Gasto.

ANEXO N°5 : Rendicion de Gastos Resumen - FORMATO RG-1

ANEXO N°6 : Rendicion de Gastos Detalle - FORMATO RG-2

ANEXO N°7 : Declaracién Jurada

ANEXO N8 : Informe de Participacion en la Reunién, Evento, Curso u Otros

Callao, de noviembre de 2013

31g0. ANDRES CHIPOLTINIMONTENEGRO
Director Ejecutivo Cientifics;
IMARPE

.. MORENO
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ANEXO N°1

MODELO DE INFORME TECNICO SUSTENTARIO

Callao; .o (o | de 20...

1. ANTECEDENTES

Principal objetivo del evento o misidn de la comision de servicios

Programa y temas a tratar en el evento o misién de la comision de servicios

Beneficios que se obtendrdn en favor del IMARPE con la participacion en dicho

evento o misidn de la comision de servicios.

1.4  Indicar los documentos que contienen la convocatoria, comunicacion o invitacién
y proponer a la persona que paricipard en la misma, de ser el caso.

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

1.6 Sustento del monto de vidticos asignados los cuales serdn calculados en base a la
escala de viaticos por zonas geogrdficas establecida en el Reglamento de la Ley
N°27619.

1.7  [ltinerario del vidje con las actividades previstas dia por dia en los casos que sea

posible establecerla.

_,_._.
Wk —

ANALISIS
Debe considerarse entre ofros:

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

2.2 Andlisis costo-beneficio de la participacion

3. CONCLUSIONES

De acuerdo al andlisis realizado
RECOMENDACIONES

Las consideraciones que presenta la unidad orgdnica y el comisionado para gue se
pueda realizar la comisidn de servicios.

Firma del comisionado Firma y sello
Director/Jefe/Coordinador
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ANEXO N°2

EXPEDIENTE PARA TRAMITAR LA AUTORIZACION DE VIAJE

) _ng % : y S SECHTIEED i Rl B S na LES #7.4 i
1 El Informe Técnico Sustentatorio X
2 El documento mediante el cual se cursa la invitacion o se
procede a la designacién del funcionario o servidor plblico
o representante del IMARPE. Deberd consignar nombre del
auspiciante del evento y/o patrocinador, si fuera el caso.

En caso de fratarse de vigjes de capacitacién o similares,
debera anexarse a los antecedente, copia del documento
o impresion de la pagina web en la que se publicite el
evento al que se asistird,

La constancia emitida por la agencia de vigjes o aerolinea

gue acredite el uso de tarifa econémica vy el itinerario del X

vigje donde se seriale la fecha de salida y retorno.

La certificacion de disponibilidad presupuestal emitido por

la Oficina General de Planeamiento v Presupuesto.

Documento de la Oficina General de Administracion donde

se determina el costo del pasaje e impuestos de Ley y la X

asignacién del vidtico.

Documento mediante el cual se aprueba la participacion

del comisionado en el evento propuesto.

Para el caso de capacitaciones, a través de becas o

semibecas, se deberd incluir:

7.1 Informe del Area Funcional de Recursos Humanos,
pronuncidndose sobre la propuesta de la comisién de
servicios.

7.2 Informe de la Oficina General de Planeamiento y
Presupuesto, pronuncidndose sobre el viaje propuesto.

7.3 Copia de la documentacion de postulacion a la beca
o semibeca y la aceptacién de otorgamiento del
organismo o fuente cooperante auspiciante.

7.4 Ofros que sean necesarios (compromisc de asumir
gastos no cubiertos, compromiso de servir al IMARPE por
el doble de tiempo de la autorizacién oforgada, etc.,
segun corresponda).
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ANEXO N°3

CORRELATIVO N° ... - 2013 :IEG‘STRO DE SIAF-SP

(A ser llenado por el
) Funciongl gl SOLICITUD DE ASIGNACION DE VIATICOS <Qﬁe";e”°$j° Dloéf
rea runciona

Contabilidad) Contabilidad)

META PRESUPUESTAL

DESCRIPCION DEL OBJETO DE LA COMISION DE
SERVICIOS.

NOMBRES Y APELLIDOS DEL COMISIONADO

NUUMERO DE RUC (Contrate Administiativo de

Servicios-CAS).

UNIDAD ORGANICA

CATEGORIA/NIVEL/CARGO

LUGAR DE ORIGEN FECHA DE INICIO HORA DE SALIDA
LUGAR DE DESTINO FECHA DE TERMINO HORA DE RETORNO

N
a LB uzzc
# dy
°
M. ROB ADILLA
PASAJES
y - Terrestre
( - Aéreo
4 MPUESTOS TUUA

M. VILCHE? Firma del comisionado Firma y sello vep®
o Director/Jefe/Coordinador Director Ejecutivo Cientifico/Secretario General

AUTORIZACION DE DESCUENTO

o T PR . identfificado (@) con DNl N, , con domiciio en
....................................... , autorizo a la Cficina General de Administracién, para que se me descuente de mi Planilla Unica
de Haberes u Honorarios Profesionales, segin sea el caso, los vidticos no utilizados, devuelto o rendido en el plazo senalado
en la presente Directiva, mas los intereses correspondientes, de acuerdo a la Tasa de Interés Legal Efectiva hasta que se
produzca su debida cancelacion, al amparo de lo dispuesto en los numerales 68.1 y 68.3 del Articulo 68° de la Directiva de
Tesoreria', porelimporte de S/, ........ooocvvivnnnnn. , correspondiente a la Solicitud de Asignacién de Vidticos que se suscribe.

Suscribo la presente autorizacién, en forma voluntaria.

Callgio; s Ao s R de 200

Nombres y Apellidos del Comisionado
DNI N°:

1 Aticulo 68° APLICACION DE INTERESES POR PAGOS INDEBIDOS O EN EXCESO Y VIATICOS NO UTILIZADOS,

68.1 Inmediatamente después de detectarse un pago indebido. en exceso, que no se haya cumplido con la devolucion oportuna de los vidficos no utilizados y otros
£\ conceptos, se procedera a formular el respectivo requerimiento para su devolucion. A partir de dicho requerimiento y hasta que se produzca su debida cancelacian, se
7 Yoplico los infereses correspondientes. de acuerdo o lo tasa de interés legal efectiva que publica la Superintendencia de Bonca y Seguros y Administradoras Privados de
=1 Yondos de Pensiones.

3

- §68.3 Cuondo la comisidn de servicios se desarralla en el interior del pais, el plozo maximo para la rendicidn de cuento de vidticos es de ocho (08) dios calendarios después de
culminada la misma y cuando dicha comisién es en el exterior. &l plazo maximo es de quince (15) dias calendario.
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ANEXO N°4
CASOS, LUGARES Y CONCEPTOS A CONSIDERARSE EN LAS DECLARACIONES
JURADAS COMO SUSTENTO DE GASTO

1. Servicios de taxis, mototaxis a lugares de embarques y desembarques alejados de la zona
urbana (Puerto Pizarro, Caleta Santa Rosa, Pimentel) o para la toma de informacién diaria
(Tumbes-La Cruz, Zorritos, Acapulco, Mancora y viceversa).

Traslado de equipos pesados a cualquier lugar de embarque y desembargue

Pago de transporte maritimo (muelle de embarque a embarcacion y viceversa). En el caso
de San José puede ser entre $/.120.00 y $/.150.00 ida y vuelta, dependiendo la época.

4.  Traslado de viveres en taxis o camioneta

5. Compra de hielo en bolsas para preservacion de musstras oceanogrdficas (en algunos
Casos) o preservacion de pescado en las caletas Puerto Pizarro, La Cruz, Nueva Esperanza,
Zorritos, Acapulco, Cancas, Mancoray Talara).

Compra o consumo en zonas rurales (Bahia Independencia, Lagunillas, Vegueta, Carquin,
Caleta El Dorado, Puemape, El Milagro, Santa Rosa, Acapulco, Cancas, Bocapan, Atico y
La Planchada).

Gastos de telefonia como comunicacién con Laboratorios Costeros: asi como,
coordinaciones con algunas empresas o personal que tienen relacién con el motivo de la
comision de servicios,

Alquiler de embarcaciones artesanales (botes, chalanas vy armadias) para trabagjos en
Zonas someras en mar, lagos, rios, donde no es posible ufilizar las embarcaciones del
IMARPE.

Alquiler de compresora para inflado de cédmaras de balsas

Pascjes terrestres entre localidodes cercanas (entre caletas, del Laboratorio Costero a
puerfo, micros de Trujilo a Salaverry, Tumbes a Puerto Pizarro, hacia el interior de las
cuencas hidrograficas).

Alguiler de mototaxis por hora, para la toma de muestras en langostineras u otras zonas
aledanas al lugar de la comision de servicios.

Lavado de redes bongo, hensen y multinet

Compra de muestras biolégicas a pescadores artesanales en lugares alejados de la zona
urbana.

Pago de servicios en islas guaneras

Reparaciones mecdnicas menores en zonas rurales y urbanas marginales

Compra de agua en cilindros y agua potable (Laguna Grande, Lagunillas, Paracas, Tambo
de Mora y San Juan de Marcona),

Alojamiento en poblados menores

Compras, alimentacién. Movilidades y uso de embarcaciones en la Caleta de Herbay Bajo
Canete.

Zonas rurales y urbanas marginales del dmbito de las cuencas hidrograficas:

" Rio canete (Imperial, Lunahuand, Pacardn y Zuiiga)

* Rio Ocona (Camand, Ocona, Urasqui e lquipi)

" Rio Majes-Camana (Camand, Corire, Aplao y Huancarqui)

" Rio Tambo (Fiscal, El Toro, Cocachacra y Punta Bombdn)

Zonas rurales y urbanas marginales en reservorios:

*  Poechos (Piura, Sullana y Lancones)

San Lorenzo (Piura, Sullana y Las Lomas)

* Tingjones (Lambayeque, Chiclayo y Chongoyape)

Gallito Ciego (Pacasmayo, Tembladera y Cajamarca)

Piura (Sechura, Parachique, Constante y Matacaballo)

* Arequipa (Lomas, Chdparra, Atico e lslay)

Movilidad (taxi)

*  Domicilio-aeropuerto y/o terminal terrestre

* Aeropuerto y/o terminal terrestre-domicilio

" Laboratorio-aeropuerto y/o terminal terrestre

Aeropuerto y/o terminal terrestre-laboratorio

Aeropuerto y/o terminal terrestre-lugar de alojamiento

Lugar de alojamiento-aeropuerto y/o terminal terrestre

G2
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“Afio 2014 - 50 Afios Contibuyendo con la Sostenibilidad de los Recursos Hidrobiolégicos en el Pera”
“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perd”
“Afo de la Inversién para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”

ANEXO N°5

RENDICION DE GASTOS RESUMEN - FORMATO RG-1

META PRESUPUESTAL

NOMBRES Y APELLIDOS DEL COMISIONADO

N° Y FECHA DEL COMPROBANTE DE PAGO
FECHA DE COBRO

FECHA PROGRAMADA DE RENDICION

LUGAR Y RESUMEN DE LA COMISION DE
SERVICIOS.

DURACION DE LA COMISION DE SERVICIOS DEL counuusviwsivisivivosiniviin Al siavimsviosingoin TOTAL DIAS: ..o

Certifico que esta relacidn de gastos es veridica y correcta, habiendo efectuado los gastos, de
acuerdo con las instrucciones recibidas y que los gastos fueron efectuados en relacion al objeto
2 Jde la comisién de servicios asignada.

-'ODBSERVACIONES

Callas;, v de ..., de 20
Firma del Comisionado Firma y sello del Director/Jefe/Coordinador
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ANEXO N°6

RENDICION DE GASTOS DETALLE - FORMATO RG-2

META PRESUPUESTAL
NOMBRES Y APELLIDOS DEL COMISIONADO
DOCUMENTO DE RENDICION

IMPORTE §/.

2.3.2.1.12 - VIATICOS Y ASIGNACIONES (FUERA DEL PAIS) .
2.3.2.1.2.1 - PASAJES Y GASTOS DE TRANSPORTE (DENTRO DEL PAIS)
2.3.2.1.22 - VIATICOS Y ASIGNACIONES (DENTRO DEL PAIS)

Callao, ... B vivvvivriiiiirenn, de 20.......
Firma del Comisionado Firma y sello del Director/Jefe/Coordinador
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ANEXO N°7

DECLARACION JURADA

META PRESUPUESTAL

NOMBRES Y  APELLIDOS DEL
COMISIONADO.

NUMERO DE RUC (sélo en el caso de
contratados por Contrato
Administrativo de Servicios-CAS).

CATEGORIA/NIVEL/CARGO

LUGAR Y FECHA DE LA COMISION DE
SERVICIOS.

EF/77.15, declaro bgjo juramento haber redlizado los gastos que detallo a continuacion, de los
cuales no me ha sido posible obtener comprobante de pago correspondiente:

Calldo; sre A8 v de 20.......

Nombres y apellidos del comisionado
DNI N°:
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“Ano 2014 - 50 Afios Contribuyendo con la Sostenibilidad de los Recursos Hidrobiolégicos en el Perd”
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ANEXO N°8

INFORME DE PARTICIPACION EN LA REUNION, EVENTO, CURSO U OTROS

1. ANTECEDENTES
Resolucion Suprema o Directoral que autorizd la comisién de servicios
2, ACCIONES REALIZADAS

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

RESULTADOS OBTENIDOS

31 Indicar en qué objetivos institucionales fijados para el afo fiscal en curso, se
encuentra inmerso el vigje realizado.

3.2  Describir en base a un andlisis, la evaluacién costo-beneficio del vigje

3.3 Precisar los acuerdos o compromisos institucionales asumidos en el evento

3.4  Indicar los temas tratados, experiencias o casos mostrados que puedan replicarse
en el IMARPE, de ser el caso.

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 evaluaciéon personal del mismo,

En caso de capacitacién, se debe indicar los resultados a los que se arriba del andlisis,
mostrando la posibiidad de réplica o difusion de los temas o casos tratados, los
compromisos asumidos, entre otros.

RECOMENDACIONES

Proponer las acciones o actividades que se deriven de los acuerdos institucionales
asumidos en el evento y de seguimiento o difusion de las conclusiones a 1os que se arriba

en el Informe Técnico.

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

ANEXOS

Documentacién recibida en el evento, curso u otros

Nombres y apellidos del comisionado
DNI N°:
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