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Año de Ia Integraciôn Nacional y el Reconocimiento de Nuestra Diversidad 
INSTITUTO NACIONAL DE INNOVACION AGRARIA 

'
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Resolución Jefatural N°O04 -2012-INIA 

2 7 M/\R 2012 
Lima.................................................... 

VISTOS: 
El Proveido de fecha 15 de febrero de 2012, emitido por el Director General 

de Ia Oficina General de Administración, respecto de Ia Nota de EnvIo No 062-2012-INIA-
OC, elaborada por Ia Oficina de Contabilidad, adjuntando el Proyecto de Directiva: 
Normas y procedimientos para el otorgamiento y control de pasajes, viáticos y otros 

gastos de comisión de servicios por viajes dentro del territorio nacional, en el Instituto de 
lnnovación Agraria - INIA; y, 

CONSIDERANDO: 

Que, por Ley NO 29626 se aprueba el Presupuesto del Sector Püblico para 
el Año Fiscal 2012, que inc uye el Pliego Presupuestal del Ministerio de Agricultura, que 
está conformado entre otros por la Fuente de Financiamiento de Recursos Ordinarios y 
Recursos Directamente Recaudados; 

Que, por Decreto Supremo NO 028-2009-EF, se aprobó Ia Escala de 
Viáticos para Viajes en ComisiOn de Servicios en el territorio nacional, asI como 
disposiciones generales para el pago de viáticos en comisiOn de servicios que realicen los 
servidores y funcionarios püDlicos, incluido los que realicen el personal contratado bajo Ia 
modalidad de Contratación Administrativa de Servicios - CAS, conforme a Ia escala 
,,p rmada; 

VE3 Que, Ia Resolución de Contraloria NO 320-2006-CG, que aprueba las 
L Al rmas de Control lnterno", define al control interno como un proceso integral efectuado 
- r el titular, funcionarios y servidores de una entidad, diseñado para enfrentar a los 

Ni riesgos y para dar seguridad razonable de que, en Ia consecución de Ia misián de la 
entidad, se alcanzarán objetivos gerenciales dentro de los cuales se encuentran, el cuidar 

'. y resguardar los recursos y bienes del Estado contra cualquier forma de pérdida, 
' eterioro, uso indebido y actos ilegales, asI como, en general contra todo hecho irregular 
i) o situaciOn perjudicial que pudiera afectarlos; 

Que, median:e ResoluciOn Jefatural No 0036-2009-INIA, se aprobó Ia 
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Que, para el cumplimiento de las metas programadas, los funcionarios y el 
personal permanente y temporal del lnstituto Nacional de lnnovaciOn Agraria - INlA, 

-, deben efectuar viajes dentro del territorio nacional, 

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

J? - regule y establezca los procedimientos y normas para el otorgamiento y control de 
pasajes, viáticos y movilidad para viajes nacionales en el INIA, que aseguren el uso 
eficiente de los recursos del estado, en estos aspectos; 

Con Ia visación de los Directores Generales de Administración, 

- 

Planificación y Asesorla Juridica, los responsables de las Oficinas de Tesorerla, LogIstica 

0 
 y Contabilidad del INIA; 

De conformidad, con las facultades conferidas en el artIculo 120  del 
° Reglamento de OrganizaciOn; 

IN' 
SERESUELVE: 

Articulo 11.- APROBAR Ia Directiva No 004-2012-INIA-OGA-OC, 
denominada "Normas y procedimientos para el otorgamiento y control de pasajes, 
viaticos y otros gastos de comisión de servicios por viajes dentro del territorio 

/ nacional, en el lnstituto de InnovaciOn Agraria - INIA", que forma parte integrante de 
Ia presente Resolución. 

Articulo 21c- DEJAR SIN EFECTO Ia Directiva NO 007-2009-INIA, aprobada 
con Resolución Jefatural NO 0036-2009-INIA y las disposiciones de menor nivel que se 

V' ongan a Ia presente ResoluciOn. 

3 '3 ,.:A 

Articulo 31.- DISPONER que las Unidades Operativas, Oficina de 
S  I Tesoreria, Oficina de Contabilidad, Oficina de LogIstica y demás Organos del Instituto 

Nacional de lnnovación Agraria - INIA, den estricto cumplimiento a Ia Directiva aprobada 
en el articulo 10  de Ia presente ResoluciOn. 

ARTICULO 40•  Encargar al responsable del Portal de transparencia del 
INIA, Ia publicaciOn de Ia presente ResoluciOn a Ia página Web Institucional. 

• ARTICULO 5.- Notificar Ia presente Resolución a Ia Secretarla General, 
Oficinas Generales de Planeamiento y AdministraciOn, Unidades Operativas, Oficinas de 
Contabilidad, Tesorerla y LogIstica, para los fines correspondientes. 

,istrese y comunhquese. 
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I.- OBJETIVO: 

Establecer las Normas y Procedimientos para el otorgamiento de Pasajes, 
Viáticos, Movilidad y otros gastos; dentro del ámbito del territorio nacional en 
Comisión de Servicios; asI como, para Ia RendiciOn de Gastos por los viajes 
que realicen los Funcionarios y Servidores nombrados y contratados bajo 
cualquier modalidad del Instituto Nacional de lnnovación Agraria - INIA. 

• II.- FINALIDAD: 

Asegurar Ia eficiencia en el otorgamiento y ejecución de los pasajes, viáticos y 
otros gastos por concepto de comisiOn de servicios, de acuerdo con Ia 
disponibilidad de Recursos Financieros y Presupuestales de cada Programa, 
Sub Programa y/o Proyecto del Pliego 163 - Instituto Nacional de lnnovaciOn 
Agraria - INIA. 

140~11VT 
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BASE LEGAL: 

Ley NO 29812— Ley del Presupuesto del Sector Püblico para el año fiscal 
2012. 
Ley NO 28708- Ley General del Sistema de Contabilidad. 
Ley NO 28693-Ley General del Sistema Nacional de TesorerIa. 
Ley NO 28411- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto. 
Ley No 27815 - Ley del Código de Etica de Ia Función P(jblica. 
Ley No 28112 - Ley Marco de Ia Administración Financiera del Sector 
Pu bl ico. 
Ley NO 27785 - Ley Orgánica del sistema Nacional de Control y de Ia 
ContralorIa General de Ia Repüblica. 
Ley No 27245 - Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal, y su 
Modificatoria Ley No 27958. 
Decreto Supremo NO 028-2009-EF, que establece Ia Escala de Viáticos 
para viajes en ComisiOn de Servicios en el Territorio Nacional. 
Resolución de Superintendencia NO 007-99-SUNAT, Reglamento de 
comprobantes de Pago y sus modificatorias. 
ResoluciOn Directoral NO 002-2007-EF/77.15 que aprueba Ia Directiva de 
Tesorerla NO 001-2007- EF/77. 15 y sus modificatorias. 
Resolución Jefatural NO 140-97-INIA que aprueba el Reglamento 
Interno de trabajo. 

ALCANCE: 

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

'te ti, .'tIi,,cno ha sido elahorado para ur.o ecIie.iv,, del IN IA 
No debe ser rcprl'ducido sin ,,Lltor,/ac,on expresa dcl INIA 
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lnnovación Agraria - INIA, que realicen gastos de viáticos 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 autorización de viajes at exterior de los funcionarios y servidores 
püblicos se rige por Ia Ley NO 27619 y su reglamento aprobado por Decreto 
Supremo NO 047-2002-PCM, asI como, por Ia Ley de Presupuesto del 
Sector Pblico para el año fiscal 2012. 

V. - NORMAS GENERALES: 

40 

Illy 

VI.- 

40 
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5.1 Para el cumplimiento de las metas y acciones, los viajes en comisión de 
servicio dentro del territorlo nacional, deberán responder a una 
programaciOn que estará de acuerdo con los fines institucionales y Ia 
disponibilidad financiera y presupuestal de los Programas, Sub-
Programas. Proyectos y Unidades Operativas del Pliego 163 Instituto 
Nacional de Innovación Agraria - INIA. 

5.2 Los funcionarios y personal contratado bajo cualquier modalidad, que 
tengan que desplazarse fuera del ámbito de su Centro de Trabajo en 
Comisión de Serviclo, se sujetaran a las Normas establecidas en Ia 
presente Directiva. 

5.3 Toda comisión de servicio al interior del pals, será de acuerdo a su 
programaciOn presupuestal y deberá sujetarse a las medidas cie 
austeridad y racionabilidad en el gasto piblico. 

NORMAS ESPECIFICAS: 

6.1 De Ia Programación y Justificación de Viajes: 

Los presupuestos del costo de Ia actividad para comisión de servicio 
dentro del territorio nacional, deberán ser presentados a Ia Oficina 
General de Administración de Ia Sede Central con tres (3) dIas 
hábiles de anticipación para su atención oportuna, asI como las 
Unidades Operativas quienes enviarán con Oficio firmado por el 
Director el requerimiento de los viáticos con una anticipación de 
cinco (5) dIas adjuntando el presupuesto con su Plan de Trabajo, 
en los cuales debe indicarse Ia Fuente de Financiamiento, 
Correlativa, Metas, para el inicio del proceso. 

No se aceptarán solicitudes de viáticos que se presenten luego de 
iniciada la comisión de servicios o el mismo dIa de inicio de Ia 

i',i, cxcIiisi,i del IN IA 
I icproducido slit IcIR,ri,acjun expiest del INIA 
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comisiOn, 

C).- El requerimiento de viáticos contendrá la siguiente información: 

• Plan de viaje, acciones y tareas a realizar. 
• Nombres y apellidos de acuerdo al D.N.l., cargo, nivel 

remunerativo y nUmero de dIas de duración de Ia comisiOn del 
servicio. 

• Presupuesto del Costa de Ia Actividad, de acuerdo a los 
requisitos. 

d).-En el caso de las Unidades Operativas, los Planes de trabajo y 
Presupuestos deben remitir a Ia Sede Central COfl Ia aprobación del 
Director, Administrador, Contador y tirmados par el comisionado, 
caso contrario, no podrán ser procesados. En el caso de los 
Directores de Unidades Operativas Ia persona que debe firmar el 
plan de trabajo, presupuesto y rendición de cuentas es el Jefe del 
INIA, previa autorización. 

• . IQ' 
GEt. r;,L .5' C) 

- e).- Para procesar el presupuesto de viáticos, es requisito indispensable 
que se visualice en el sistema presupuestario, Ia que indica que 
está debidamente priorizado y que tenga marco presupuestal en 
las partidas 2.3.2.1.2.1: y 2.3.2.1.22, y los prayectos 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 viáticos 

f).- Cuando el requerimiento de viáticos es recepcionado par la OGA, 
se deriva a Ia 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 Ia comisión son carrectos, pasteriormente se ingresa al 
módulo SIAF-Administrativo, Ia Certificación y el compromiso 
anualizado. 

/ g).- Una vez aprobada las dos fases, se procede a ingresar en el 
Ott'l Y' módulo SIAF administrativo el compromisa y el devengado de Ia 

planilla de viáticos, las cuales una vez aprobada las dos fases se 
deriva a Ia Oficina de TesorerIa para el gira y pago respectivo. 

h).- En caso de no estar conforme y/ a no se visualice Ia correlativa, se 
procederá a devolver el expediente a las Direcciones y/o Unidades 
Operativas correspondientes, y no se responsabilizará a Ia Oficina 
de Contabilidad del retraso en el proceso de las planillas de 
viáticos. 

I1sl( tl,ctiittiI , i(k cI,,I,,r.,I r i.' (xcI,II I It'. I\ 
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6.2 Cam bio de fecha y/o suspension de Ia CornisiOn de Servicios: 

En caso de cambio de fecha de Ia comisión el Director o Jefe de Ia 
dependencia deberá de informar con 48 horas de anticipación el 
cambio de fecha de Ia comisiOn a Ia Oficina General de 
Administración a fin de reprogramar el giro del cheque y/o depósito 
en Ia cuenta de ahorros del comisionado. 

De postergarse o suspenderse el viaje luego de haberse cobrado el 
cheque del viático, es obligaciOn del comisionado devolver el 
Integro de los fondos recibidos en forma inmediata e informar a Ia 
Oficina de Contabilidad en el transcurso del dIa hábil siguiente de Ia 
cancelaciOn de Ia comisión de servicio, caso contrario, al 
identificarse Ia no devoluciOn, se comunicará al Director General de 
Adrninistración para proceder a Ia recuperaciOn inmediata del 
dinero, més los intereses legales desde Ia fecha que hizo efectivo el 
anticipo hasta Ia fecha de su recuperaciOn y se aplicaré Ia sanciOn 
correspondiente. 

En caso de haberse recibido pasaje aéreo, éste será devuelto en el 
mismo plazo a Ia Oficina de LogIstica, bajo responsabilidad. 

is 

6.3 Corn ision de Servicio que no umpluca viatucos: 

7 Los desplazamientos laborales que impliquen el retorno del 
- / comisionado en el mismo dia utilizando vehiculos oficiales de Ia entidad, 

serán catalogados como comisiOn de servicios y no de viáticos, por lo 
que los gastos por pasajes, alimentaciOn y combustible que se generen 
serán cubiertos con fondos de caja chica de Ia dependencia en donde 
se efectüe la corn isión. 

I/ . 

vi i 6.4 De Ia autoruzacuon del viaje y presupuesto de viaje: 
\'t) 

El desplazamiento del personal en Comision del Servicio en Ia Sede 
Central deberá 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, Ia autorización corresponderá a Ia Jefatura. 

Para el cálculo de los viáticos se debe considerar to siguiente: 

• Si Ia salida de Ia comisiOn es antes de las 12.00, se considerará 
un dIa, en caso que Ia salida sea posterior al medlo dIa se 

isle LIOCLIllICUtU ILL iLL LIiI,iLFtIii jelL_i 1151) eejiisivo del Is IA 
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consideraré 1/2  dIa para efectos del célculo de Ia programación 
del comisionado, segün Ia escala de viáticos vigente a Ia fecha. 

c) Para Ia autorizaciOn de las solicitudes de viáticos, se tomará en 
cuenta que los comisionados no adeuden rendiciones de cuentas, 
de Ic contrario estos requerimientos no serán tramitados. 

De Ia Adquisición de Pasajes: 

Los Funcionarios y el personal del INIA, adquirirán sus pasajes 
directamente, cuando se trate de viajes por via terrestre; de existir 
saldos por menor gasto, éstos serán devueltos a Ia Oficina de 
TesorerIa de Ia Sede Central. 

En caso de requerirse pasajes aéreos, deberá presentar Ia solicitud 
emitida por el SIGA, con una anticipación de 72 horas a Ia 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 realizará utilizando Ia tarifa 
más económica, siendo Ia Oficina de Logistica Ia encargada de 
solicitar los pasajes aéreos a Ia empresa autorizada ganadora del 
Proceso de Pasajes. 

De Ia Asignación de Viáticos: 

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

b).- La asignación diana de viáticos se otorgará en funciOn a Ia 
dispuesto por el Decreto Supremo NO 028-2009-EF y en 

Esle t10cLlI1eI110 ha sido elil,or,id, p;Ita uso e.'cltis,vo dcl I'.le\ 

No debe ser reproducido sin auoriiaeiôii exprcsr del IN IA 
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concordancia con el Decreto Supremo NO 022-2007-TR, que fija Ia 
RemuneraciOn Minima Vital en SI. 675.00 Nuevos Soles 
mensuales. 

Los pagos par concepto de viáticos podrán efectuarse mediante el 
abono en cuentas bancarias individuales. 

De conformidad a Ia dispuesto par el Decreto Supremo NO 028-
2009-EF del 04 de febrero de 2009, se establece la escala de 
viáticos par viajes en camisiOn de servicios dentro del pals y 
comprenden los gastas de alimentaciOn, hospedaje y movilidad 
(hacia y desde el lugar de embarque), asI coma Ia movilidad 
utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza Ia 
camisiOn de servicias. 

IA 

Coma se muestra en el cuadro siguiente: 

NWEL DE FUNCIONARIOS, 
EMPLEADOS DE CONFIANZA, 

SERVIDORES PUBLICOS, CAS Y 
- 

OTROSTERCEROS 

Jefe del INIA 
Secretario General 

DIARIO 

SI. 250.00 

IMPORTE X 
HORA 

S/. 10.42 

S 

S/. 8.75 

Directores Generales, Asesores de 
Ia Alta Dirección, Directores de 
Unidades Operativas y Jefes de 
Oficina, personas contratadas baja 
Ia modalidad de CAS y otras que se 
desempeñen en cargos 
equivalentes. 

5/. 210.00 

Profesionales, Técnicos, Auxiliares 
y demás prestadares CAS a S/. 180.00 S/. 7.50 
terceros. 

En caso que el viática tenga una duraciOn menor a 24 horas, se 
efectuará el cálculo en forma proporcional a las horas que dure Ia 
comisión. 

e). Las comisiones realizados por el personal de Ia Sede Central y 
Unidades Operativas (provincias del departamenta) dentro del 

Isle 110011110110 Iii sido eIiI'ir.tIi, pari uso excIusi i del IN IA 
\i ilels. .cr ttprodiicitlii sin IIIIOCJ/iciOn espresa del IN IA 
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ámbito de su jurisdicciOn y anexos, y que implique el regreso el 
mismo dIa, no generara pago de viáticos, solo se pagará con un 
comprobante de gastos hasta por el importe de SI. 35.00 por todo 
cancepta (alimentación, movilidad y pasaje) 
En el caso que utilizaran vehiculo oficial solo le corresponderá hasta 
el importe de SI.20.00 sin considerar Ia movilidad local. 

f). Las partidas que deben incluirse en una planilla de viáticos son Ia 
• 2.3.2.1.2.1 => Pasajes terrestres, TUUAS, y pasajes aéreos, y Ia 

2.3.2.1.2.2 => Viáticos que incluyen alimentaciOn, hospedaje y 
movilidad local 

Para las comisianes de Servicio que se realicen en las provincias 
del Departamento de Lima y de las Unidades Operativas mayores 
a un dIa se asignará el 50% del concepta de movilidad local en las 
tres escalas, 

Las comisiones de serviclo tendrán una duraciOn superior a 
venticuatro (24) horas; en caso sea menar, el viático será atorgado 
de manera proparcional a las horas de Ia comisión. Los viáticas 
comprenden los gastas de alimentaciOn, desde que salen de su 
destino hasta que regresen al mismo, el hospedaje es por los dIas 
que pernocta, el ültimo dia no se pernocta, salvo cuanda salen a 
partir de las 7.00 pm. La movilidad local también se da desde que 
salen hasta que retornan. 

i) La documentación sustentatoria correspandiente a gastas por 
concepto de alimentación y hospedaje deben ser diana de acuerdo 
a los dIas que dure la camisión de servicio. 

or 
B' 

OR?JO 

j). Para las camisiones en las que debe considerarse solamente 
alimentación, hospedaje y/o movilidad local el viático diana se 
divide en las siguientes rubros. 

NIVEL DE FUNCIONARIOS, 
EMPLEADOS DE CONFIANZA, 

SERVIDORES PUBLICOS, CAS Y 
OTROSTERCEROS 

VIATICO DIARIO 
MOVILIDAD 

 LOCAL DIARIO 

Jefe del INIA 
Secretaria General 

SI. 180.00 SI. 70.00 

I,.Ie &I(,CtInCi1l,) ha cj,Io CI.tt,Ora(I(, para tI' (IIlV() dcl IN IA 
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Directores Generales, Asesores de 
Ia Alta Dirección, Directores de 
Unidades Operativas y Jefes de 
Oficina, personas contratadas bajo 
Ia modalidad de CAS y otros que se 
desempeñen en cargos 
equivalentes. 

SI. 140.00 1 SI. 70.00 

S 

DE 4( 

lN.' 

Profesionales, Técnicos, Auxiliares 
y demás prestadores CAS o SI. 130.00 SI. 50.00 
terceros. 

k) En el presupuesto de comisiOn de Servicio (Formato 01) deben 
considerar entre otros Ia hora de salida y retorno de Ia comisión, 
al ser requisito indispensable para calcular los viáticos. 

6.7 De Ia Rendición de Cuenta Documentada: 

Los funcionarios y el personal del lNlA que perciban viáticos para 
comisión de servicio dentro del territorio nacional, presentaré a Ia 
Oficina de Contabilidad dentro del plazo de ocho (08) dIas hábiles 
posteriores a su retorno, Ia rendición de cuenta documentada en el 
Formato NO 03, con el V0  B° del Funcionario que autorizO el viaje y 
Ia firma y sello del Director General donde labora el comisionado. El 
Area de Revisiones de esta Oficina se encargará de Ia revisiOn 
minuciosa de esta rendiciOn y su posterior visaciOn en caso de 
estar conforme, de no estarlo se devolverá para Ia regularizaciOn 
respectiva. 

En caso de incumplimiento de dicha presentación, al rindente se le 
descontará de sus haberes ylu honorarios el monto total del anticipo 
otorgado mas los intereses legales, para su depósito y/o reversion 
a Ia Cuenta Corriente correspondiente. 

Los documentos que deben acompanar a Ia RendiciOn de viáticos 
son: 

- Copia del comprobante de pago 
- Presupuesto del viaje - Formato 01 (copia). 
- Rendición de cuentas - Formato 03 (original). 
- DeclaraciOn Jurada de Gastos - Formato 04 (original). 
- lnforme de viaje (original). 

'.i i;il,or,,do imi a cXCILISlO &kI i\I.' 
\11 k1CbC '.i [VI)[1)(1110011 '.iii del INI\ 
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Constancia de ComisiOn de servicio (original). 
Documentos sustentatorios (facturas, boletas, etc. en original), 
sin borrones ni enmendaduras, detallados los gastos por 
alimentación y hospedaje. 
Copia del recibo de ingreso, si hubo devoluciOn por menor 
gasta. 

c) Constituyen documentos de gastos, las facturas, boletas de yenta y 
ticket de máquinas registradoras u atros comprobantes de pago 
autorizados por Ia SUNAT, los cuales deberán mostrar en forma 
detallada Ia compra del bien a el servicia. Asimisma 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 comisionada asI coma Ia firma 
y NO DNI 

Se considerará el alajamiento por cada noche a partir de Ia Ilegada a 
Ia ciudad de destina y hasta Ia nache de retarno de Ia mencianada 
ciudad. En caso que no presentara documentaciOn sustentataria de 
los dIas en los que le corresponde alajamienta devolverá el imparte 
de los dIas en los cuales no acompana boleta y/o factura. 

Las gastos de pasaje terrestre, aérea y los TUUAS deben estar 
suficientemente dacumentadas, en caso de efectuarse menares 
gastos que los previstos, los fondos deberán ser devueltos por el 
camisianado, estanda prohibida su inclusiOn en Ia DeclaraciOn 
Jurada baja responsabilidad. 

Na se aceptará como documentos sustentatarias facturas, boletas 
de yenta, tickets u atras camprabantes de pago emitidas por 
establecimientas camerciales que expendan licares, artIculas de 
tacadar, vestuaria, productos de Ia regiOn etc. 

De ser necesaria se incluirá una DeclaraciOn Jurada para sustentar 
sOlo los gastos por los que no es pasible abtener camprabantes de 
pago recanacidas y emitidos de confarmidad can Ia establecida por 
Ia Superintendencia Nacional de Administración Tributaria-"SUNAT", 
no debienda exceder del 10%, del valor de Ia Unidad Impositiva 
Tributaria-U.l.T. vigente (SI. 365.00) 

El rindente deberá anexar su Infarme de camisiOn de servicias, 
debidamente visado por su Director General; en caso sea de 
naturaleza confidencial, se adjuntará un resumen cranolOgica de 
infarmación. 

I,.tc doctiniento ha ..id chhorado para tiso ,  de l IN IA 
No dehe set reproducido sin a iii ,cd it c \pres. del IN I 's 
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El rindente deberá anexar una CertificaciOn de Ia ComisiOn de 
Servicio, expedida por el Director de Ia Unidad Operativa donde fue 
comisionado o de Ia autoridad representativa del lugar cuando la 
comisión no corresponda al entomb de Ia EstaciOn 
responsabilizándose de Ia veracidad sobre la hora de Ilegada y Ia 
salida de Ia misma. En el caso de que Ia comisiOn fuese en un lugar 
alejado en donde no existiese autoridad, el Director General que 
autorizó Ia comisiOn en forma excepcional, podrá emitir Ia 
Certificación respectiva. 

En el caso que no se haya cumplido con Ia devoluciOn oportuna de 
los saldos por menor gasto no utilizados, se aplicará los intereses 
correspondientes de acuerdo a Ia Tasa de Interés Legal efectiva 
SBC desde el vencimiento del plazo de entrega de Ia rendición 
hasta cuando se produzca Ia debida devoluciOn, debiendo Ia Oficina 
de Contabilidad realizar el cálculo respectivo. 

Cuando el importe de los gastos de viaje sea menor que los fondos 
recibidos, por reducciOn del tiempo previsto para Ia comisión u otras 
causales, el comisionado deberá devolver el saldo a Ia Oficina de 
Tesorerla, en un plazo no mayor de 48 horas de culminada Ia 

E4 
, 

comisiOn de servicios bajo responsabilidad, obteniendo el Recibo de 
Ingreso correspondiente. 

, 
'fS 

m) En todas las facturas y boletas de yenta que son documentos 
0 

IN 
' sustentatorios de Ia comisión de Servicios se deberé consignar el 

NO de RUC del INIA-Sede Central 20131365994 

cEAsj N 
No se aceptarán pagos de consumo de alimentos ni de hospedaje 

. j°w con tarjetas de crédito, en cuyo caso devolverán el integro de Ia 
oletay/ofactura. 

0 !N' n) Solo en caso de comisiones de servicio en lugares declarados en 
emergencia, por el gobierno, se efectuaré una declaraciOn jurada en 
forma excepcional como documento sustentatorio de gastos por 
concepto de viáticos, el cual no incuye qastos de transporte. 

0) En caso de encontrar todo conforme, Ia Oficina de Contabilidad lo 
registrará, dándolo como rendido, procediendo a Ia contabilización y 

\at"J liquidaciOn respectiva. 

vo - 
N..- p) De existir observaciones en Ia rendición de cuentas presentada, ésta 

será devuelta al comisionado para Ia subsanación de los mismos, Ia 
cual deberá realizarse en un plazo no mayor de 72 horas. 

Lme dot' riiiii 'lo ci h,rt]o para i-.o excktsi a del I\ IA 
No (ici'c .el ieproducido .II1 .1t110117_,ICiOI1 LICI I'IA 
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VII.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS: 

7.1 El nümero de dIas que dure Ia comisión de servicio deberá ser fijado por 
el Jefe de Ia dependencia respectiva en concordancia con lo normado 
con el Decreto Supremo NO 028-09-EF, debiendo anexar para ello el 
cronograma de actividades a desarrollar, teniendo en cuenta las 
previsiones presupuéstales existentes en Ia Entidad. . 7.2 El viaje deberá realizarse estrictamente dentro de los términos e 
itinerario autorizados. El comisionado no podrá variar estos términos ni 
el itinerario, bajo responsabilidad, salvo autorizaciOn expresa del Organo 
que autoriza Ia comisión. Si procede Ia autorización, se comunicaré de 
inmediato a Ia Oficina de Contabilidad para que se le otorgue los viáticos 
adicionales. En caso que el comisionado intervenga directamente en Ia 
modificación del itinerario y como consecuencia de ello repercuta en Ia 
variaciOn del precio del pasaje autorizado y/o genere costos adicionales 
(moras, penalidades, etc.), estos gastos serán asumidos en su totalidad 
por el comisionado, sin perjuicio de las acciones correspondientes. 

3 Los viáticos por capacitación, instrucciOn o similar que sean cubiertos 
por Ia entidad organizadora o auspiciante de algün evento no dare lugar 
a viáticos por comisión de servicios. 

El Responsable de Ia Oficina de Contabilidad remitirá mensualmente a Ia 
Oficina General de AdministraciOn los reportes del personal que se 
encuentran pendientes de rendir cuentas y de los saldos pendientes por 
devolver, quien comunicará al responsable de Ia DirecciOn, Oficina, Area, 
Organo o unidad al que pertenece para que se lo requiera y cumpla con 
Ia rendición de cuenta. 

7.5 Lo no contemplado en Ia presente Directiva, se aplicará supletonamente 
las normas conexas, en lo que sea pertinente. * 

RESPONSABILIDADES 

El cumplimiento de Ia presente Directiva es de responsabilidad de los 
Directores de las Unidades Operativas y Directores Generales de Ia Sede 
Central, siendo el Organo de Control Institucional del INlA Ia encargada de 
verificar su correcto cumplimiento. 

VIGENCIA 

La presente Directiva tendrá vigencia a partir del dIa siguiente de su 
aprobación. 

Itc dL,cL,,flcrlto Ii., Ii, It, el,l'r,d' pu. i.o eclii.v, dcl IN I 
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X.• DEFINICIONES 

10.1 Viáticos y Asignaciones.- AsignaciOn económica que se otorga al 
personal comisionado,(duraciOn 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 lieva a cabo Ia cam isión de serviclo. 

10.2 Pasajes y gastos de transporte.- Gastos por adquisición de pasajes 
(aéreos, terrestres, fluviales a marItimos), tasas de embarque, seguros, 
fletes, alquiler o uso de vehIculos para transporte de personas y sus 
respectivos equipajes por comisiOn de servicios, aiquiler de acémilas, 
servicios de arriero y otros. 

10.3 Comisión de Servicio.- Desplazamiento temporal programado 

"f (duración menor a 24 horas), que efectüa el comisionado debidamente 
autorizado para desarrollar actividades que contribuyan al logro de los 

\ objetivos institucionales. 

10.4 Comisionado.- Funcionario o servidor püblico cualquiera sea su 
modalidad de contratación que viaja en comisiOn de serviclo dentro 0 

fuera del territorio nacional. 

1ç\: 

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

10.6 TUUA.- Tarifa unificada por uso de aeropuerto. 

10.7 Declaración Jurada.- Documento que sirve para sustentar gastos en 
lugares que por su ubicaciOn geográfica no se puede conseguir 
Comprobantes de Pago (zonas rurales). La Declaración Jurada no debe 
exceder el 10% de Ia Unidad impositiva Tributaria vigente. 

Lima, Febrero 2012 

INSTITUTO NACIOrAL 0 INNOVACIONAGRARIA 
IN 

Ing. RodoiloMor Accame 
DIRECTOR G ERAL 

OFICINA GENERAL DE ADMINITR7.CION 

I',Ic rlocunicnli, h.i .id) Chtl'i)ll(IO )i[a liSt) cxctiisiv,, dcl lNl\ 
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SECTOR AGRARIO FORMATO No 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 

Nombre y apellidos del trabajador: 
Organo o dependencia: 
Cargo clasificado: 

Directivo ( ) Profesional () Técnico Administrativo () 
Trabajador de Serv. o Chofer 

Destino y Lugar de Trabajo: 
Objetivo de Ia Comisiôn: 

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

Pasajes por otros medios de transporte: 0.00 

b)AlimentaciOn 
ci Hospedaje 

d) Movilidad local 
11 \ e) Alimentaciôn 

f) Hospedaje 
Movilidad local 

h) TUUA 

0 dias a por dia 
diasa por dia 

dias a 
Horas a 

Horas a 

0.00 
0.00 

0.00 
0.00 

0.00 

TOTAL PRESUPUESTO COSTO DE LA ACTIVIDAD 0.00 
Recibi Ia cantidad deS!. por concepto deviâticos con cargo a RENOIR C'JENTA DOCUMENTADA, dentro del TERMINO DE 
OCHO (08) DIAS, dispuesto por R.S. N° 028-09 EF, si vencido dicho plazo incumpliera con Ia precitada norma, soy conciente que se 
me aperturará responsabilidad pecuniaria automàticamente Sin lugar a reclamo y autorizo a que se efectue la retenciOn de mis 
haberes y/u honorarioS 

Igaryfecha, La Molina, 

2.3.2.1.2.1 SI - 

4. ..: 

2.3.2.1.2.2 

S/ - 

Firma del Trabajador Firma y Sello del Director Ejecutivo 
Comisionado o de quienes Ostos deleguen 
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1AD~-DOCUME NTARIA  

FORMATO No 02 

PRESENTACION DEL PLAN DE TRABAJO 
COMISION DE SERVICIO 

DATOSGENERALES 

1.1 Nombre y Apellidos 

1.2 Cargo 

1.3 Lugar y Destino 

1.4 Fechas: Salida 
Retorno 

40  
PLAN DETRABAJO 

PRESUPUESTO FTE.FTO 
PROGRAMATICA 

FECHA: La Molina, 

FIRMA 
D.N.I 
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SECTOR AGRARIO FORMATO No 03 
Instituto Nacional de Innovación Agraria (INIA) 

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: 

Téc.o 
Trabajador de Serv. 4 Directivo ( ) Profesional ( ) Administrativo 

() 
oChofer() 

5 Destino y Lugar de Trabajo: 
6 Fecha y Hora de salida: 
7 Fecha y Hora de regreso: 
8 DOCUMENTOS JUSTIFICATORIOS: 

. 
N°d DOCUMENTOS PROVEEDOR CONCEPTO IMPORTE 

FECHA CLASE NO Old SI. 

2 
3 
4 

TOTAL GASTADO S/. 
Anticipo recibido segUn copia 

v ":1 del Presupuesto del Costo de Ia 
Actividad que se acompaña 
Saldo a devolver 

9 Lugaryfecha, 

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



. 
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APi-DOCUENTiYH 

I J 
FORMATO No 04 

MINISTERIO DE AGRICULTURA 
Instituto Nacional de Innovación Agraria 

INIA 

DECLARACION JURADA DE GASTOS 

PROGRAMA 
DEPENDENCIA: 
NOMBRE: 
CARGO QUE DESEMPEIJA 
LUGAR DE LA COMISION: 
COMPROBANTE DE PAGO: 

Declaro bajo juramento haber realizado los gastos que detallo a continuación, los cuales no me ha sido 
posible obtener el comprobante correspondiente, de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 710  
de la Directiva de Tesoreria aprobado con R.D. N° 002-2007-EF/77.15 y el articulo 30  del D.S.N° 028-
2009-EF 

No 
ORDEN 

FECHA DETALLE IMPORTE 
 SI. 

PARTIDA 
ESPECIFICA 

01 
02 
03 

TOTAL ===> SI - 

En fe a lo cual firmo Ia presente declaraciôn 

V0  B° DEL PROGRAMA 

INt' 

e ' 

/ I '..'•f 
\ 
D ,j 

'  

FIRMA DEL RINDENTE 
DNI. No 

. 


