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CONSIDERANDO

Que, el Instituto Geoldgico, Minero y Metaldrgico — INGEMMET es un Organismo
e Publico Técnico Especializado del Sector Energia y Minas, con personeria juridica de
SO M derecho publico, goza de autonomia técnica, econdémica y administrativa, constituyendo
%\ un Pliego Presupuestal, conforme lo sefialado en los Decretos Supremos N° 058-2011-
Z| PCM y N° 035-2007-EM:
&

Yot ” Que, mediante Ley N° 27619 se regula la autorizacién de viajes al exterior de
servidores y funcionarios publicos que irroguen gastos al tesoro publico;

Que, mediante Decreto Supremo N° 047-2002-PCP y sus modificatorias, se
aprueban las normas reglamentarias sobre autorizacion de viajes al exterior de servidores
y funcionarios publicos;

Que, la autorizacion de viajes al exterior de funcionarios y servidores publicos o
de cualquier persona en representacion del Estado y que irrogue algin gasto al Tesoro
Publico, se otorgara de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N° 27619 y conforme a lo
preceptuado en sus normas reglamentarias;
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Que, el articulo 61°.1 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, dispone que la competencia de las entidades tiene su fuente en la Constitucion
y la Ley, y es reglamentada por las normas administrativas que de aquellas se derivan;

S Que, en atencidén a ello resuita necesario expedir una reglamentacion que permita
% a las unidades organicas una mejor aplicacién de los dispositivos legales precitados;

Que, en armonia con las funciones asignadas a la Oficina de Administracién, asi
como a la labor de la Oficina de Asesoria Juridica, se cumple con proponer una Directiva
para la autorizacion de viaje al exterior que irroguen gastos al INGEMMET, y;

Con el visto bueno del Secretario General y de los Directores de las Oficinas de
Planeamiento y Presupuesto, Administracién, Asesoria Juridica y los Jefes de las
VYnidades de Logistica y Personal;

De conformidad con las atribuciones conferidas en el Decreto Supremo N° 035-
2007-EM que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del INGEMMET;

SE RESUELVE:

Articulo _1°.- APROBAR la Directiva N° 001 -2014-INGEMMET/PCD,
“Procedimiento para la tramitacion de las autorizaciones de viajes al exterior de
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5; servidores y funcionarios en el Instituto Geologico, Minero y Metaltrgico-INGEMMET", el \
% f mismo que forma parte integrante de la presente Resolucién.
SO

Articulo 2°.- DISPONER la vigencia de la Directiva aprobada en el articulo
precedente, a partir del dia siguiente de la suscripcion de la presente Resolucién.

Articulo 3°.- ENCARGAR a la Oficina de Sistemas de Informacion del
INGEMMET la publicacion de la presente Resolucion en la pagina Web Institucional, asi
como a la Unidad de Personal la difusién, conocimiento y aplicacién entre todo el
personal de la institucion.

Registrese y comuniquese

.............

Ing. SUSANA G. v,
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DIRECTIVAN° 001 -2014-INGEMMET/PCD

DIRECTIVA GENERAL

PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION DE LAS AUTORIZACIONES DE VIAJES AL
EXTERIOR DE SERVIDORES Y FUNCIONARIOS EN EL INSTITUTO GEOLOGICO,
MINERO Y METALURGICO - INGEMMET

OBJETIVO

La presente Directiva busca establecer lineamientos generales y el procedimiento,
que se debe observar en el Instituto Geoldgico, Minero y Metalurgico — INGEMMET,
para tramitar la aprobacion de las autorizaciones de viajes al exterior de servidores y
funcionarios que irroguen gastos financiados con recursos publicos o no; precisando
las acciones de seguimiento, supervision y control pertinentes.

. FINALIDAD

Optimizar el procedimiento para el tramite de aprobaciéon de los viajes al exterior del
pais de los servidores y funcionarios publicos Instituto Geoldgico, Minero y
Metaltrgico — INGEMMET.

ALCANCE
4.1 Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de cumplimiento

obligatorio para todas las todas las unidades organicas que integran el Instituto
Geoldgico, Minero y Metaltrgico — INGEMMET.

- 4.2 La presente Directiva se aplica a los funcionarios y servidores publicos del
) Instituto Geolégico, Minero y Metalurgico — INGEMMET.

4.3 Para efectos de la aplicacion de la presente Directiva, se considera Servidor o
Funcionario Publico a todo aquel que independientemente del régimen laboral
en que se encuentra, mantiene vinculo laboral, contractual o relaciéon de
cualquier naturaleza con la entidad, y que en virtud de ello ejerce funciones en
tales entidades.

BASE LEGAL

e Ley No. 27619 - Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de
servidores y funcionarios publicos y sus modificatorias.

e Decreto Supremo No. 047-2002-PCM - Aprueba normas reglamentarias sobre
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos.
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e Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, que modifica los Articulos 5 y 6 del
Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba normas reglamentarias
sobre autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos.

o Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411,
Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.

e Ley N° 29951, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2013,
articulo 10°.
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¢ Ley del Presupuesto correspondiente al afio fiscal en curso y disposiciones de

austeridad vigentes al momento de tramitar |la autorizacion de viaje.
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o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Decreto Supremo N° 035-2007-EM, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Instituto Geolégico, Minero y Metalurgico —
INGEMMET.

¢ Resolucion de Presidencia N° 167-2013-INGEMMET/PCD que aprueba la

Directiva N° 005-2013-INGEMMET/PCD, “Lineamientos para la formulacién,
aprobacion y modificacion de Directivas en el INGEMMET”.

RESPONSABILIDAD

5.1 Todas las unidades organicas del INGEMMET son responsables del debido y
estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

5.2 Conforme a lo dispuesto en la Ley No. 27619, el Decreto Supremo No. 047-

2002-PCM y modificatoria, el incumplimiento de la presentacion del informe

dirigido al Titular de la Entidad o de cualquier otro documento solicitado por

/%‘ autoridad competente, constituye falta administrativa y sera sancionada
conforme a la normatividad vigente.

VIi. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Las solicitudes de autorizaciones de viajes al exterior, sean que irroguen gasto
o no, deben canalizarse a traveés de la Presidencia del Consejo Directivo,
Ministerio de Energia y Minas y Presidencia del Consejo de Ministros, segun
corresponda.

6.2 Todos los viajes que irroguen gasto al Estado se realizaran en categoria
econdmica.
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6.3 Las resoluciones de autorizacion de viaje al exterior deben sujetarse a las
medidas de austeridad, racionalidad y transparencia del gasto publico, bajo
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responsabilidad, cuando irroguen gastos al presupuesto del INGEMMET.
Asimismo, deben estar sustentadas en interés nacional o interés especifico de
la institucién.

6.4 En casos de viajes al exterior, en aquellos casos que el comisionado deba
permanecer mayor tiempo al autorizado, se debera acreditar especificamente
las circunstancias que motivaron la mayor permanencia, siendo necesaria,
ademas, la publicacion de la autorizacién de mayor permanencia, previo a la
culminacion de la comisidn de servicios.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 El procedimiento para la aprobacion de los viajes al exterior que irroguen
gastos deberan iniciarse con un minimo de sesenta (60) dias habiles a la fecha
prevista para el viaje, que incluye el tramite interno asi como la derivacién a la
Presidencia del Consejo de Ministros, de corresponder.

7.2 En el caso de viajes que no irroguen gastos al Estado, la solicitud se presentara
con una anticipacién minima de treinta (30) dias habiles a la fecha prevista
para el viaje, a efectos de tramitar la Resolucion Ministerial respectiva.

7.3 En el caso de viajes que no irroguen gastos al Estado y que se encuentren en
el ambito de competencia de la Presidencia del Consejo Directivo la solicitud se
presentara con una anticipacion minima de quince (15) dias habiles a la fecha
prevista para el viaje, a efectos de tramitar la Resoluciéon de Presidencia
respectiva.

7.4 Excepcionalmente las unidades organicas del INGEMMET podran tramitar la
autorizacion de viaje cuya comision de servicio haya sido comunicada fuera del
plazo previsto en el presente Instructivo, en atencién a la importancia del
evento al que se asista o la mision que se cumplira.

7.5 Las unidades organicas del INGEMMET encargadas de tramitar las solicitudes
de autorizacion de viajes al exterior, estan obligadas a elaborar el Sustento
Técnico de Viaje conteniendo la siguiente informacion:

» Motivo del viaje, lugar, fecha y duracién del mismo.

» Nombre completo y numero de DNI N° de la persona que viaja,
indicando la modalidad de contratacién y su cargo, de corresponder.

> Senalar que no cuenta con rendicién de cuenta pendiente.

> Objetivo e importancia del viaje sustentado en el interés nacional y/o
institucional del INGEMMET, sefalando los temas a tratar, el programa o
el cronograma de actividades, de corresponder, el cual puede ser
anexado.
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> Indicar si el viaje irroga gastos al INGEMMET, caso contrario debera
sefialarse expresamente que la entidad que organiza el evento motivo
del viaje cubrira los costos de pasajes, alojamiento y viaticos; segun
corresponda.

> Indicar si se encuentra en causal de exoneraciéon acorde con la Ley de

Presupuesto vigente.
> Sustentar la situacién imprevista y/o urgente, para los casos
contemplados en el numeral 4 antes acotado.

Adicionalmente, debera adjuntarse el documento que sustente el viaje,
asi como cualquier otra documentacidon que se estime pertinente.

7.6 La Oficina de Administracién es la encargada de verificar que el sustento de
viaje presentado por las unidades organicas, cumpla con lo requisitos
senalados en el numeral 5 precedente.

7.7 En los casos de viajes al exterior que irroguen gastos, la Unidad de Logistica de
la Oficina de Administracion es responsable de solicitar a la Oficina de
Planificacibn y Presupuesto, la respectiva Certificacion Presupuestal que
incluya: cotizaciéon de pasajes (Clase econémica) y viaticos asignados.

7.8Recibido el Sustento de Viaje y la Certificacion Presupuestal (en los casos de
viajes que irroguen gasto) la Oficina de Administracion, elaborara el informe
respectivo en coordinacién con las Oficinas competentes, considerando:

> Sustento del monto de viaticos asignados los cuales seran calculados en
base a la Escala de Viaticos regulado por la normativa vigente.
> Documento acreditando que los pasajes corresponden a la categoria

econdémica.
' 7.9La Oficina de Asesoria Juridica es la responsable de elaborar el proyecto de
dispositivo legal que apruebe la comision de servicios, la misma que debe

contener la siguiente informacion:

> Nombres y apellidos completos de la persona cuyo viaje al exterior se

autoriza, indicando su posicién o cargo asi como la dependencia donde

presta servicios.

Ciudad (es) y Pais (es) al/los que se realice el viaje.

La fecha de inicio y culminacion de la autorizacién de viaje.

Indicar expresamente el motivo y objetivo del viaje y el sustento del

mismo en el interés nacional, interés del sector o en el interés especifico

de la entidad, conforme a la normativa de la materia.

> En caso corresponda, mencionar la causal de exoneracion aplicable
conforme a la Ley de Presupuesto vigente.

> Indicar el monto de los gastos por concepto de pasajes y/o viaticos.
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7.10 La Oficina de Asesoria Juridica, dentro del plazo de tres (03) dias habiles en los
casos de emision de Resoluciéon Suprema o dos (02) dias habiles en ios casos
de emision de Resolucion Ministerial / Resolucién de Presidencia, contados
desde la recepcion del expediente administrativo remitido por la Oficina de

T Administraciéon; debe cumplir con elevar el proyecto de dispositivo legal

S %) respectivo y expediente administrativo y Certificacion Presupuestal en caso

?.:\J corresponda a la Presidencia del Consejo Directivo para los fines pertinentes.

g {\/f 7.11 La Presidencia del Consejo Directivo remitira mediante Oficio al Despacho del

Viceministro del Sector para su evaluacién y tramitacion ante instancias
pertinentes.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

a) Dentro de los quince (15) dias calendario siguientes de efectuado el
viaje, el funcionario o servidor publico presentara ante el titular del pliego
de su institucion un informe de las acciones realizadas durante el viaje
autorizado, asi como la rendicion de cuentas conforme al Decreto
Supremo N° 047-2002-PCM - Normas reglamentarias sobre autorizacion
de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos y sus
modificatorias.

b) En caso de cancelacion o suspensién de la comision del servicio por
razones debidamente justificadas, el Director o Jefe de la Unidad
Organica correspondiente que solicitd la comisién de servicio, debera
comunicar este hecho a la Oficina de Administracion, dentro de un plazo
de 24 horas antes de la fecha de viaje, para la cancelacién de los
pasajes.

En caso que la Unidad Financiera de la Oficina de Administracion haya
ﬁz efectuado la entrega de fondos por los viaticos, el comisionado, bajo

responsabilidad, procedera a devolver el importe recibido a la Unidad
Financiera en el plazo que establezca la Directiva vigente. En caso
contrario, se procedera a retener el pago de sus remuneraciones,
retribucion econdmica, contraprestacion econdémica u honorarios, en
concordancia con la autorizacién que entregara a la Unidad Financiera
mediante formato que la misma implementara para dichos fines segun
corresponda se aplicara un Tasa de Interés Legal Efectiva que publica la
SBS.

c) Las solicitudes de autorizacion de viaje deberan sujetarse a lo sefalado
en la presente Directiva, desde su publicacion en el portal Web
institucional. Las autorizaciones que a la fecha de entrada en vigencia de
la presente Directiva se encuentren en tramite, continuaran tramitandose
con sujecién a los dispositivos con los cuales fueron iniciados.
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