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Sector Energia y Minas
AR INCEMNET

Instituto Geoldgico, Minero y Metallrgico

N° /76 -2014-INGEMMET/PCD

Lima, 51 gic iy
VISTO:

El Informe N° 482-2014-INGEMMET/QA de fecha 18 de noviembre del 2014,
de la Oficina de Administracion;

CONSIDERANDO

Que, el Instituto Geolégice, Mingro y Metaldrgico — INGEMMET, es un Organismo
Publico Técnico Especializado del Sector Energia y Minas, con personeria juridica de
derecho publico, goza de autonomia técnica, econdmica y administrativa, constituyendo
un Pliego Presupuestal, conforme lo sefialado en los Decretos Supremos N° 058-2011-
" PCM y N° 035-2007-EM; o

Que, mediante Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior
de servidores y funcionarios plblices, se establece que ias resoluciones de autorizacién
de viajes al exterior de funcionarios y servidores publicos o representantes del Estado
que irrogue gastos al Tescro Publico; y que, se encuentren comprendidos en las
entidades pubtlicas sujetas al émbito de control de la Ley del Presupuesto del Sector
Publico, se deberan sustentar en el interés nacional o institucional,

Que, mediante Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior
de servidores ¢ funcionarios publicos se realicen en clase econdmica, se dispusc que
todos los funcionarios y servidores piblicos de menor jerarquia del sector publico en
general, que en mision oficial viajen al exterior y que irroguen gasto al Estado, deberan
utilizar pasajes en la categoria economica;

Que, por su parte, el Ministerio de Economia y Finanzas establecié mediante
Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Decreto Supremoc que regula el otorgamiento de
vidticos para viajes en comisién de servicios en el territorio nacional, que la rendicion de
1 cuentas debera presentarse dentro de los diez (10) dias habiles contados desde la
culminacion de ta comision de servicios;

Que, en atencion a la normativa legal vigente y con la finalidad de establecer un
“Procedimiento para la sclicitud, otorgamiento y rendicién de cuentas de viaticos y fondos
para otros gastos por comision de servicios al interior y exterior del pais en el Instituto
Geolégico, Minere y Metallrgico-INGEMMET"; resulta necesaric contar con una Directiva
interna y de caracter general para el cumplimiento obligatorio del persenal de todas las
unidades organicas de la entidad,
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Con el visto bueno del Secretario General y de los Directores de fas Oficinas de
Planheamiento y Presupuesto, Administracion, Asesoria Juridica y el Jefe de la Unidad
Financiera,; v,

De conformidad con las atribuciones conferiddas por el Decreto Supremo N° 035-
2007-EM, que aprueba e! Reglamento de Organizacion y Funciones del INGEMMET;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR ta Directiva N° 010-2014-INGEMMET/PCD que regula e
“Procedimiento para ia solicitud, otorgamiente y rendicion de cuentas de viaticos y fondos
para otros gastos por comision de servicios al interior y exterior del pais en el Instituto
Geolodgico, Minero y Metallrgico-INGEMMET", el mismo que forma parte integrante de la

presente Resolucidn.-

Articulo 2°.- DEROGAR ia Resolucidn N° 045-2009-INGEMMET/PCD que
aprueba la Directiva N° 002-2008-INGEMMET/PCD, "Anticipos concedidos y rendicion de
cuentas por concepto de viaticos y gastos complementarios”.

Articulo 3°.- ENCARGAR a la Oficina de Sistemas de Informacion del
INGEMMET, la publicacion de ia presente Resolucién en la pagina Web Instilucional; asi
como a la Unidad de Personal la difusién, conocimiento y aplicacién entre todo el

personal de la institucién.

Registrese y comuniquese.
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DIRECTIVA N° 010-2014-INGEMMET/PCD

DIRECTIVA GENERAL

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD, OTORGAMIENTO Y RENDICION DE
CUENTAS DE VIATICOS Y FONDOS PARA OTROS GASTOS POR COMISION
DE SERVICIOS AL INTERIOR Y EXTERIOR DEL PAIS EN EL INSTITUTO
GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO - INGEMMET

I OBJETIVO

Establecer las normas y procedimientos para 1a solicitud, otorgamiento,
rendicién de cuentas de vidticos y otros gastos por concepto de comisidn de
servicios (dentro y fuera del pais), para el personal de todas las Unidades
Orgénicas dei Instituto Geolégico, Minero y Metalurgico.

1. FINALIDAD

Contar con un instrumenio normativo, que orienie y regule los procedimientos
gue aseguren la adecuada administracién de los fondos asignados por
concepto de visticos y otros gastos para las comisiones de servicios (dentro y
fuera del pals) del personal de todas las Unidades Orgénicas, conforme a lo
establecido en la normatividad vigente y de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal del Instituto Geolégico, Minero y Metalurgico.

1R ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directiva son de aplicacion y de cumplimiento
obligatorio para el personal de todas las Unidades Organicas y para aguellas
personas que actban en representacién o realizan actividades para el
INGEMMET, segun el siguiente detalle:

Miembros det Consejo Directivo.

e« Funcioharios y Servidores de [INGEMMET con contratos a plazo
indeterminado y plazo fijo, asi como con contratos administrativos de
servicios - CAS.

e Practicantes y aquellos con contratos de locacion de servicios, incluyendo
fos que brinden servicios de consultoria que, por |a necesidad o naturaleza
del servicio, la entidad requiera que realicen viajes al interior del pals.

« Ofras personas cuya actividad laboral guarden relacién con el objeto de la
presente Directiva, previa sustentacion de la Unidad Organica requirente; y
con la autorizacién de la Secretarfa General, quien finalmente autorizara el
reconocimiento del otorgamiento.
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V. BASE LEGAL

s Ley N° 28807, Ley que establece que los vigjes oficiales al exterior de
servidores y funcionarios publicos se realicen en clase econdmica.

« Ley N° 28718, Ley de Control Interno de las entidades del Estado,

o Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y las normas
complementarias.

o LeyN°27815, Ley dei Codigo de Efica de la Funcién Publica.

e Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica y modificatorias.

» Ley N°27619, Ley que Regula la Autorizacién de Viajes al Exterier de
Servidores y Funcionarios Piblicos y modificatoria.

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative General.

« Ley de Presupuesto para el Sector Publico y Directivas que norman el
proceso presupuestario del ejercicio correspondiente,

e Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, Decreto Supremo que modifica los
Articulos 5° y 6° del Decreto Supremo N°® 047-2002-PCM, gque aprueba
normas reglamentarias sobre autorizacion de viajes al exterior de
servidores y funcionarios publicos.

» Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Decreto Supremo que regula el
otorgamiento de vidticos para viajes en comisién de servicios en el territorio
nacional.

o Decreto Supremo N° 304-2012-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Decreto Supremo N° 119-2012-PCM, Plan Nacional de Lucha Contra la
Corrupcion 2012-2016.

o Decreto Supremo N° 035-2007-EM, Reglamento de Organizacion Y
Funciones del INGEMMET.

s Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, Normas Reglamentarias sobre la
Autorizacion de Viajes al Exterior de Servidores y Funcionarios Publicos.

» Resolucion de Presidencia N° 118-2014-INGEMMET/PCD, que dispone se

apliquen las normas contenidas en la Ley N° 300587, Ley del Servicio Civil y

su Reglamento gque versen en materia de ética del servidor civil, asl como

el régimen disciplinario y procedimiento sancionador.

Resoluciéon de Presidencia N° 009-2014-INGEMMET/PCD, que aprueba la

Directiva N° 001-2014-INGEMMET/PCD “Procedimiento para la tramitacidn

de las autorizaciones de viajes al exterior de servidores y funcionarios en el

Instituto Geologico, Minero y Metaltrgico — INGEMMET.

Resolucion de Presidencia N® 020-2013-INGEMMET/PCD que aprusba fa

Directiva N® 001-2013-INGEMMET/PCD, Promocién y Difusion del Coédigo

de Etica de la Funcién Puablica en el Instituto Geoldgico, Minero y

MetalGrgico.

Resolucion de Presidencia N° 0174-2010-INGEMMET/PCD que aprueba e

Reglamento Interno de Trabajo y sus modificatorias.

Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamente de

Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba ta Directiva de

Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.
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» Resolucion de Presidencia N° 117-2007-INGEMMET/PCD, que aprueba el
Plan de Contingencia en Operaciones de Campo.

RESPONSABILIDAD

Son responsables de 1a aplicacién y cumplimiento de la presente Directiva, en lo
que corresponda, el personal comisionado, asi como los funcionarios que
soliciten y autoricen el otorgamiento de viaticos y fondos para otros gastos.

La rendicion de cuentas es de exclusiva responsabilidad del comisionado que la
formula, 1a falsedad de documentos o informacion dara lugar a las sanciones

que correspondan de conformidad con la normativa vigente.

DISPOSICIONES GENERALES

Ei Instituto Geologico, Minero y MetalUrgico, otorgara viaticos y fondos para
otros gastos, que se requieran para llevar a cabo los viajes en comisidn de
servicios, los mismos que seran programados y auterizados teniendo en cuenta
el estricto cumplimiento de los ohjetivos Institucionales y metas del Plan
Operativo Institucional.

La comision de servicios tendréa una duracién maxima de 20 dias vy
excepcionalmente, previo informe favorable del Coordinador de Geologia y
Laboratorios del INGEMMET, la Secretaria General autorizara a las brigadas de
campo la realizacion de sus actividades por un mayor nimero de dias a lo
establecido, observando los requisitos indicados en el numeral 7.1.1.1.

Los viaticos comprenden los gastos de alimentacidn, hospedaje y movilidad
local (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la movilidad utilizada para
el desplazamiento en el lugar o lugares donde se realiza la comision de
SErvicios.

Las comisiones de servicios no programadas que tengan el carcter de urgente,
se tramitaran excepcionalmente, condicionado a la oportuna tramitacion del
mismo por la Unidad Organica solicitante, previa autorizacion de la Secretaria
General, observando los requisitos indicados en el numeral 7.1.1.1.

Para viajes al exterior, se debera tener en cuenta la Directiva N°® 001-2014-
INGEMMET/PCD “Procedimiento para ia tramitacion de las auvtorizaciones de

vigjes al exterior de servidores y funcionarios del INGEMMET, aprobada por
Resolucién de Presidencia N° 009-2014-INGEMMET/PCD.

La solicitud de viaticos y fondos para otros gastos y la respectiva rendicidon de
cuentas, deberan ser elaboradas a través del Sistema "IngeAdmin”.



i DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1 DE LA SOLICITUD DE VIATICOS Y FONDOS PARA OTROS GASTOS
7.1.1 COMISION DE SERVICIOS AL INTERIOR DEL PAIS

7.1.1.4  La solicitud de viaticos vy fondos para otros gastos para comision de servicios
seran presentados a la Oficina de Administracion utilizando el formato: ANEXQ
N° 01 SOLICITUD DE VIATICOS Y FONDOS PARA OTROS GASTOS DE
COMISION DE SERVICIOS, del Sistema IngeAdmin, debidamente firmado por
el Comisionado, Director/Jefe de Unidad Organica solicitante o Coordinador de
los Organos Desconcentrados, segln corresponda, con una anticipacion de
cinco (5) dias habiles previos a la fecha de inicio de la comisidn de servicios,
para que a través de la Unidad Financiera se prosiga con el tramite
correspondiente.

El plazo establecido en el parrafo precedente no serd de aplicacion para los
vigjes en comisién de servicios con el caracter de imprevistos, urgentes,
inopinados y/o reservados.

De manera excepcional la solicitud de viaticos para comisiones de servicios no
programadas y urgentes del personal que labora en los Organos
Desconcenirados, se tramitard con la firma escaneada del comisionado,
debiendo remitir en el mas breve plazo a Tesoreria el formato Anexo N° 07
con la firma original del comisionado, a efectos de ser adjuntade al
comprobante de pago correspendiente.

7.1.1.2 Las solicitudes de viaticos y fondos para otros gastos de las Brigadas de
Campo de las Unidades Organicas requirentes, deberan estar autorizadas y
suscritas por el respectivo Director y deberdn estar acompafiadas del Informe
Técnico Cientifico de Pre Campo, itinerario; presupuesto y con el V°B° del
Coordinador de Geologia y Laboratorios del INGEMMET.

7.4.1.3 Para otras comisiones de servicios no contempladas en &l numeral 7.1.1.2, las
solicitudes de viaticos y fondos para otros gastos, irdn acompafadas de un
breve resumen de las actividades a realizar e itinerario de viaje debidamente
autorizado y suscrito por el Director, Jefe o Coordinador de los Organos
Desconcentrados (ODs), utilizando el formato: ANEXO N° 01 SOLICITUD DE
VIATICOS Y FONDOS PARA OTROS GASTOS PARA COMISION DE
SERVICIOS.

La Unidad Financiera, bajo ningiin concepto procedera at otorgamiento de ias
solicitudes de viaticos y fondos para otros gastos, sin antes haber cumplido con
el procedimiento establecido en los numerales 7.1.1.1, 7.1.1.2, 7.1.1.3, ¥
demas disposiciones de la presente Directiva,

o UNIDAD
FNANGIERA 5} 71,18 Las unidades orgénicas cuyas comisiones de servicios requieran la adquisicion
" de pasajes aéreos, deberan soficitarlo a la Oficina de Administracién, con ocho
(08) dias habiles previos a la fecha de inicio de la comision de servicios, a
excepcion de los casos en que el solicitante tenga que viajar con urgencia a

causa de un imprevisto, debidamente justificado.
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7.1.1.6

7.1.2
7.1.21

7.1.2.2

La solicitud de fondos para Otros Gastos: Adguisicion de pasaje terrestre,
combustible, otros bienes tales como baldes, sogas, tubos pve, pinturas-spray,
adhesivos, pegamento; asi como para el servicio de fotocopias, peajes,
ayudantes, alquiler de acémilas, traslados fluviales, envio de muesiras, servicio
de reparacién por averias menores del vehiculo asignado para la comisién u
otros; debera ser requeride en la solicitud de viaticos y fondos para otros gastos
correspondiente.

COMISION DE SERVICIOS AL EXTERIOR DEL PAIS

La solicitud de viaticos y fondos para otros gastos para viajes al exterior, sera
tramitada con la Resolucion de Autorizacién publicada en el Diario Oficial El
Peruano, antes del inicio de la comisian, utilizando el Formato: ANEXO N? 01,

l.os viajes por comision de servicios al exterior del pals para concurrir a
Conferencias, Asambleas, Seminarios, Congresos, Cursos de Capacitacion u
otro motivo, que no ocasionen ningln tipo de gasto a la Entidad, seran
autorizados mediante Resolucién det Titular de la Entidad.

En caso que la comisién de servicios la realice el Titular de la Entidad, la
autorizacidn sera aprobada por el Titular del Sector, de conformidad con lo
establecido en el Decreto Supremo N° 047-2002-PCM y modificatotias. No son
de obligatoria publicacién las autorizaciones a que se refiere el presente
numeral.

Para las comisiones de servicios de servidores y funcionarios def INGEMMET al
exterior del Pais, deberan sujetarse al procedimiento establecido en la Directiva
N° 001-2014-INGEMMET/PCD.

DEL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y FONDOS PARA OTROS GASTOS
PARA COMISION DE SERVICIOS AL INTERIOR DEL PAIS

Los vidticos por dia, se otorgaran de acuerdo a la siguiente escala:

; Escala de
Nivel Vigticos Si.

Titular de Pliego, Miembros del Consejo Directivo, ¥
Secretaria General. S/, 380.00

Funcionarios y Servidores de INGEMMET con
contratos a Plazo Indeterminado y  Fijo; asi como
con Contratos Administrativos de Servicios CAS.
Practicanies y con contratos por locacién de
servicios incluyendo aquellos que brinden servicios /. 320.00
de consultoria que, por la necesidad o naturaleza ’ ’
del servicio, la entidad requiera que realicen viajes
al interior del pals.

Otros, previa autarizacidon de Secretaria General.
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7.2.1.2

7.21.3

7.21.4

7.2.1.5

7.2.1.6

Para fines del calculo del monto del vidtico a otorgar de acuerdo a las fechas
solicitadas de la comisién de servicios, el comisionado debera sefialar la hora
de salida y retorno en &l Formato: ANEXO N° 01.

Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dia a las comisiones
al interior del pais, cuya duracién sea mayor a cuatro (4) horas y menor o igual
a veinticuatro (24) horas. En caso sea menor a dicho periodo, el monto del
viatico sera otorgado de manera proporcional a las horas de comisidn.

El Director, Jefe o Coordinador de los Organos Desconcentrados, deberé tener
en cuenta la vigencia de los contratos bajo la modalidad CAS o Locacién de
Servicios, asi como la vigencia del convenio para los praciicantes; con la
finalidad que los plazos comprendidos entre el inicio de la comisién de servicios
y la rendicidn de cuenta respectiva, no sea mayor al vencimiento de dicho
contrato ¢ convenio, bajo responsabilidad.

En caso que la Comision de Servicios sea postergada, se suspenda y/o
cancele, el Director, Jefe o Coordinador de los Organos Desconcentrados, que
autorizoé la solicitud de vidticos, esta en la obligaciéon de comunicar por escrito
con la debida justificacton dentro de las 24 horas a la Oficina de Administracion,

l.a reprogramacion de fechas (por excepciéon) en |os pasajes aereos, una vez
emitidos, debera ser debidamente justificado por el Director, Jefe o Coordinader
de los Organes Desconcentrados, que autorizd la compra del pasaje,
adjuntando copia del documerito en la rendicién de cuentas.

Cuando se realice una reprogramacion de fecha en los pasajes aéreos y ésta
sea causada por motivos personales, el costo de la penalidad sera asumida por
el comisionado.

El comisionade gue haya recibido viaticos y ofros gastos, y ia comisién se
cancele, debera devolverlos en el término de 24 horas siguientes a dicha
cancelacion, bajo responsabilidad, caso coniraric se aplicaran las medidas
disciplinarias que correspondarn.

Dicha devolucién podré efectuarla en Caja de Tesorerfa de la Unidad Financiera
o mediante depdsito en ta Cta. Cte. N° 0000-282707 moneda nacional del
Banco de la Nacion.

En caso fa devolucion se efectie mediante depésito bancario, €l comisionado
debera acercarse a Caja de Tesoreria a efectos de realizar el canje de la
papeleta de deposito por el recibo de caja correspondiente.

Para el caso del comisionado que labora en los Organos Desconcentrados,
debera depositarlos dentro de las 24 horas siguientes a la cancelacién de [a
comision, en la Cta. Cte. N° 0000-282707 moneda nacional en el Banco de la
Nacién, fuego procedera a escanear |a papeleta de depésito y enviar al cotreo
de dcasusol@ingemmet.gob.pe con copia a jhuarez@ingenunet.gob.pe,
solicitando [a emision del recibo de caja para su inclusién en et Comprobante de
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7.21.9

7.21.10

Pago, con el que se otorgd &l vidtico, caso conirario se aplicaran las medidas
disciplinarias que correspondan.

No se otorgard asignacion de viaticos a los comisionados que tengan anticipos
pendientes de rendicién de cuentas, salvo que de manera excepcional se le
asigne una comision continua a la anterior, en este caso, el Director, Jefe o
Coordinador de los Organos Desconcentrados, presentara a lg Oficina de
Administracién la justificacion, indicando la fecha de presentacidn de la
rendicién pendiente, la cual no deberd exceder de 48 horas de finalizada la
Ultima comision.

El comisionado estd obligado a custodiar adecuadamente los viaticos y fondos
para otros gastos que le hayan sido otorgados, evitando llevar consigo mayor
cantidad de dinero en efectivo de o que en un dia o periodo va a utilizar en los
trabajos de campo o actividades encargadas, debiendo estimar dicho gasto,
bajo responsabilidad.

Asimismo, el comisicnado evitard llevar consigo comprobantes de pago de
bienes y servicios emitidos y cancelados, los cuales debera poner en custodia y
a buen recaudo hasta el retorno de la comision, bajo responsabilidad.

De producirse el hurto v/o robo de la asignacion de viaticos y fondos para otros
gastos olorgados, el comisionado deberd efectuar la denuncia policial
respectiva en la comisaria de la jurisdiccion donde ocurrié el hecho dentro de
las 24 horas de haberse producido ef mismo.

Inmediatamente el comisionado, como responsable de los fondos recibidos por
viaticos y otros gastos debera informar el heche al Director, Jefe o Coordinador
de los Organos Desconcentrados, segun corresponda.

E| Director, Jefe o Coordinador de Jos Organos Desconcentrados, comunicara
por escrito a la Oficina de Administracién sobre lo ocurrido, acompafiando 1a
denuncia policial, :

La Oficina de Administracion mediante informe determinara si en las
circunstancias en gue ocurrieron los hechos, se observaron las medidas de
prevencién citadas en el primer y segundo parrafo del presente numeral.

En caso de no haberse seguido y observado las medidas de prevencion, se
solicitara la devolucién de la asignacién de los fondos sustraides sin perjuicio de
las medidas disciplinarias que correspondan, o en su defecto, mediante
Resolucién de Presidencia, se autorizard el castigo contable de la cuenta
incabrable, que servira como documento que respalde el registro contable.

Los comprobantes de pago sustentatorios que hayan sido deteriorados, no
podran ser considerados como tales en la rendicion de cuentas, asimismo no
podran formar parte de la declaracién jurada.

El comisionado gue reciba recursos para gastos de transporte terrestre, debera
sustentar el gasto con Boleto de Viaje o Factura emitido a nombre de: Instituto
Geoldgico, Minero y Metallrgico, RUC: 20112919377.
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7.21.13

7.2.2

7.2.2.1

7.2.2.2

7.2.3

7.2.3.1

Los vidticos otorgados son para consumo exclusivo del comisionado, quien
debera utilizarlos en forma responsable, proporcional y racionalmente, dentro
de las medidas de ausferidad, disciplina y calidad del gasto, por tratarse de
recursos publicos, bajo responsabilidad.

DESPLAZAMIENTO DEL PERSONAL A LOS ORGANOS
DESCONCENTRADOS

Cuando el personal del INGEMMET por necesidad o disposicién Institucional
sea trasladado o destacado a los Organos Desconcentrados, el servidor
percibira la asignacién de viaticos conforme a lo sefialado en el punto 7.2.1.1y
pasajes, por el tiempo que autorice fa Alta Direccion.

Cuando se trate de trasiado o destaque a los Organos Descancentrados del
INGEMMET a solicitud del servidor, no correspornde otorgar viaticos ni pasajes.

PARA COMISION DE SERVICIOS AL EXTERIOR

Los viaticos por comision de servicios al exterior, se aplicaran de acuerdo a la
escala aprobada mediante Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, Decreto
Supremo que modifica los Articulos 5° y 6° del Decreto Supremo N° 047-2002-
PCM, que aprueba normas reglamentarias sobre autorizacion de vigjes al
exterior de servidores y funcionarios publicos.

Zanas Geogréficas Escala de Viaticos
Africa US $ 480.00
América Central US 3 315.00
América del Norle US $ 440.00
América del Sur LS $ 370.00
Asia LS $ 500.00
Medio Oriente JS $510.00
Caribe S $§ 430.00
Europa US § 540.00
Oceania S $385.00

Cuando ia Entidad internacional organizadora o auspiciante del Evenio cubra
los vidticos y pasajes por comision de servicios al exterior, capacitacion,
instruccion o similares, queda prohibido por parte de la Institucién otorgar suma
de dinero alguna con cargo al presupuesto institucional.

DE LLAS RENDICIONES DE CUENTA

RENDIC'IGN DE CUENTAS DE VIATICOS Y OTROS GASTOS AL INTERIOR
DEL PAIS

El comisionado debera presentar al Director, Jefe, o Coordinador de los
Organos Desconcentrados, el informe de la comisién de servicios (post campo),
la rendicién de cuentas debidamente sustentada, quien evaluara y suscribira la




RINGEMMET -

7.3.1.2

7.3.1.3

%

UMIDAD b
FINANGIERA g» 7.3.1.5

bt

ﬂ[“//}\

conformidad de dicha comision y gastos incurridos utilizando el Formato:
ANEXO N° 02 RENDICION DE CUENTAS, del Sistema ingeAdmin.

Para el caso de la Alta Direccidn, Directores, Asesores y Jefes de Unidades
Orgénicas, presentardn su rendicion de cuentas directamente a la Oficina de
Administracién.

En la rendicion de cuentas, el comisionado deberd observar el orden
cronologico de la comision de servicios, adiciohalmente deberd adjuntar el
itinerario de la comisién (copia informe post campo) y copia del ficket
electrénico de los pasajes aéreaos utilizados.

El importe no utilizado sera devuelto por el comisionado a Caja de Tesoreria de
la Unidad Financiera adjuntando el formato de la rendicidn de cuentas de
vidticos y otros gastos, (en el cual debera indicar el N° de comprobante de pago
y nimero de SIAF), Area que emiiird el recibo de caja correspondiente,
debiendo anexarse una copia del recibo a la rendicién respectiva.

La citada devolucién podra efectuarse mediante depdsito en la Cta, Cte. N°
0000-282707 moneda nacional del Banco de la Nacién.

En caso la devolucién se efectie mediante depdsito bancario, el comisionade
debera acercarse a Caja de Tesoreria con la documentacién sefialada en el
primer parrafo del presente numeral, a efectos de realizar el canje de la
papeleta de depésito por el recibo de caja correspondiente,

Para e caso de los comisichados que laboran en los Organos
Desconcentrados, e! monto no utilizado debera ser depositado en la cta. cte. N°
0000-282707 moneda nacional en el Banco de la Nacioén, luego procederd a
escanear la papeleta de depésito, formato de la rendicién de cuentas y enviar al
correo deasusol@ingemmet.gob.pe con copia a jhuarez@ingemmet.gob.pe
solicitando la emisidn del recibo de caja consighando el nUmero de
comprobante de pago y nUimero de SIAF. La papeleta original debera
adjuntarse a la rendicién de cuentas.

Las Rendiciones de Cuentas debidamente suscritas por el Director, Jefe o
Coordinador de los Organos Desconcentrados, deberan ser remitidas a la
Oficina de Administracidn dentro de los 10 (diez) dfas hébiles contados desde la
cutminacion de la comision de servicios, debiendo ésta oficina colocar la fecha y
firma de recepcion en el formato de 1a rendicion de cuentas.

Cuando ¢! ditimo dia del plazo o la fecha determinada es un dia no [aborable o
por cualquier otra circunstancia ese dia no se labore durante el horario normai,
dicho plazo es prorrogado al primer dia habil siguiente.

Los comisionados que laboran en los Organos Desconcentrados deberan
efectuar las previsiones que correspondan a fin que las rendiciones de cuentas
sean recibidas por la Oficina de Administracién dentro del plazo establecido (10
dlas habiles).
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Para la rendicidn de cuentas por concepto de viaticos y ofros gastos, sélo se
aceptaran los comprobantes de pago reconocidos por |a SUNAT, tos mismos
que deberan ser emitidos dentro del periodo de la comisidn de servicios, desde
el primer dfa util de la comisién, y fuera del ambito de la provincia donde se
encuentre su centro de trabajo, no aplicable para los gastos de movilidad, y
consumo en aeropuerto o terrapuerto {éste ditimo consumo sélo sera aceptado
como sustento de gasto, al inicio de la comision), utifizando el formato: ANEXO
N° 02 RENDICION DE CUENTAS.

Los documentos que sustentan las rendiciones de cuentas son: Facturas (de
preferencia), Boletas de Venta, Tickeis y Recibos por Honorarios, los cuales
deben contener las caracteristicas y requisitos minimos indicados en el
Formato: ANEXQ N¢ 06 “CARTILLA DE REQUISITOS DE COMPROBANTES
DE PAGO”, debiendo el comisionado consignar su nombre vy firma en el
reverso de cada uno de los documentos sustentatorios.

Para el caso de la Comisiébn de Servicios que se desarrolla dentro de la
Provincia, solo se aceptaran los comprobantes de pago en ios distritos donde
se realiza la Comision, de acuerdo a su itinerario.

Las excepciones a lo establecido en el presente numeral, deberan estar
debidamente justificadas, mediante un informe emitido por el comisionado y
visado por el Director, Jefe ¢ Coordinador de los Organos Desconcentrados.

Los documentos sustentatorios que no se ajusten a los dispositivos legales
vigentes 0 que presenten borrones, correcciones, enmendaduras, estén
dafiados o ilegibles, seran devueltos a los comisionados para gue en un plaze
no mayor a 10 dias habiles contados a partir de la recepcidon de los mismos
procedan a ta subsanacién © devolucion del imporie observado, bajo
responsabilidad.

Si vencido el plazo, el comisionado no cumpliera con lo sefialado en el parrafo
anterior, la Unidad Financiera comunicara a la Oficina de Administracicn, para
las medidas disciplinarias gue correspondan.

El comisionado esta obligado a efectuar la verificacion de los datos consignados
en cada uno de ios comprobantes de pago, en el momento de su emisién, con
la finalidad de no incurtir en la presentacién de comprobantes que no se ajusten
a las disposiciones establecidas en la presenie Directiva.

Los documentos que se sustentan con Recibos por Honorarios deben ser
escaneados y comunicados a la Unidad Financiera via correo electrdnico a
aurcrah@ingemmet.gob.pe con copia a vzarate@ingemmet.gob.pe, dentro de
las 48 horas de realizado el pago, para su inclusién en la declaracién a [a
SUNAT, en sujecion a los cronogramas establecidos por este organismo rector,
bajo responsabilidad.

7.3.1.12 Para sustentar gastos por consumo de alimentos y adquisicién de viveres, el

comprobante de pago deberé contener el detalle de los mismos, casec contrario
no seran validos para la rendicién de cuentas.
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7.3.1.14

7.3.1.15

7.3.1.16
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Para el caso de alquiler de acémilas, pago de ayudantes y/o gufas de campo,
trasiados fluviales, asi como el servicio de guardiania del vehiculo, se uiilizara
a] Formato del ANEXO N° 03 “RECIBOS DE GASTOS DE CAMPO", el cual
deberd ser firmado por el prestador del servicio, consighando el nimero de su
DNI y huella digital del dedo indice derecho, para el caso de las personas
itetradas consignar los dos ultimos requisitos, asimismo, el Recibo.de Gastos de
Campo debera contar con la firma del jefe de brigada o comisionado que emita
el documento,

Sole se aceptaran los Recibos por Gastos de Campo, a los Jefes de Brigada
por concepto de contratacién de ayudanies y/o guias de campo, alquiler de
acémilas, traslados fluviales y servicios de guardiania del vehiculo, de acuerdo
at formato del ANEXO 03 “RECIBO POR GASTOS DE CAMPO", siempre y
cuando dichos servicios se brinden fuera del ambito urbano en que se realiza la
comisién de servicios.

Se aceptarda excepcionaimente Declaracién Jurada detallada de acuerdo al
itinerario, cuando la comisién de servicios se realice en zonas rurales, centros
poblados, que no cuenten con establecimientos de servicios que emitan
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con o
establecido por la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria —
SUNAT, por concepto de alimentacion y hospedaje, asi como, para aquellos
gastos por movilidad local {Taxi) incurridos por el comisionado. E! monto fotal
de la Declaracion Jurada no debera superar el limite del 30% del monto
otorgado para vidticos, la misma que debera estar firmada por el comisionado.
Formato: ANEXO N° 04 DECLARACION JURADA.

El comisionado que efectile gastos por combustible debera adjuntar en la
rendicién de cuentas, copia del documento con el que la Entidad le otorgo el
vehiculo {de |la Entidad o alquilado) para la comision de servicios, asi como el
resumen detallado de recorrido del citado vehiculo, utilizando el formato del
ANEXO N° 05 RESUMEN POR GASTOS DE COMBUSTIBLE.

Los gastos por concepto de combustible, deberan contar con el V°B® del
Encargado de Transportes. ANEXO N° 05 RESUMEN POR GASTOS DE

COMBUSTIBLE.

En todos los casos, la Oficina de Administracion remitird la Rendicion de
Cuentas de viaticos y otros gastos a la Unidad Financiera para su revision,
registro contable y archivo respectivo.

La adquisicién de viveres serdn los estrictamente necesarios para ser
consumidos por el contisionado en los lugares donde no se brinda la prestacion
de servicio alimentario (zonas rurales, centros poblados), debiendo guardar
proporcionalidad entre los dias que dure la comisién de servicios con el
consumeo en dichos lugares.

Procede el reembolso de vidticos para comisién de servicios en territorio
nacional mediante Resolucién Administrativa, Unicamente ante situaciones
contingentes y debidamente justificadas que hubieran motivado la falta de
entrega del viatico antes del inicio de [a comision de servicios, o que, de ser el
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caso se hubiera ampliado el tiempo previsto para el desarrollo de dicha
comisién, previa autorizacién formal del Director de la Unidad Organica y
conocimiento previo de la Oficina de Administracion.

No se podran hacer adquisiciones de bienes duraderos (activos no financierocs),
utiles de oficina, herramientas, machetes, palas, combas, botas, lentes de
seguridad, vestuario, medicamentos, etc., afecto a los viaticos y otros gastos
otorgados. Estos pedidos deberan ser requeridos antes del inicio de la comisién
de servicios, a través de la Unidad de Logistica y la Unidad de Personal para su
atencién y conirol respectivo segln corresponda. No constifuyen sustento de
gastos los comprobantes de pago emitidos por adquisicion de bienes de uso
personal.

RENDIC’ION DE CUENTAS DE VIATICOS Y OTROS GASTOS AL EXTERIOR
DEL PAIS

Los funcicnarios y servideres que realicen viajes al exterior debidamente
autorizados, deberan sustentar con comprobantes de pago hasta por lo menos
el ochenta por ciento (80%) del monto por vidticos asignado. El veinte por
ciento (20%) restante podra sustentarse mediante Declaracion Jurada.

Para viajes al exterior con recursos publicos, el funcionario ¢ servidor debera
presentar ante el Titular de la Entidad dentro de los 15 (quince) dias calendario
siguientes de efectuado el viaje, un informe detallado describiendo las acciones
realizadas y los resultados obtenidos durante la comisiobn de servicios
autorizada.

La rendicion de cuentas debidamente sustentada seré remitida a la Oficina de
Administracion dentro de los 15 (quince) dias calendario siguientes de
efectuado el viaje,

En caso de no realizarse la comision de servicios al exterior, corresponde la
inmediata devolucidn de los montos recibidos al dia siguiente de la suspension
del vigje. Para tales efectos, no sera necesaria otra Resolucion que deje sin
efecto |la autorizacion.

Todo gasto debera sujetarse a las medidas de austeridad, racionalidad y
transparencia del gasto publico, bajo responsabilidad del comisionado.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

DE LOS CONTROLES

El primer control estarda a cargo del Director, Jefe o Coordinador de los
Grganos Desconcentrados. Las dependencias Geolégicas, deberan verificar los
planes de trabajo de campo, el itinerario, asi como las rendiciones de gastos los

que seran concordantes con los presupuestos previamente aprobados.

El segundo control lo realizard la Unidad Financiera quien verificara que los
comprobantes sustentatorios de gastos estén de acuerdo al Regiamento de
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ANEXO N° 01

“SOLICITUD DE VIATICOS Y FONDOS PARA OTROS GASTOS DE
COMISION DE SERVICIOS”

Yidtico N°

Afc

Fecha

COMISION DE SERVICIC AL INTERIOR DEL PAIS { )
COMISION DE SERVCIO AL EXTERIOR DEL PAIS ()

Numers de Certifleacion

[._DATOS DEL COMISIONADQ

APELLIDOS ¥ HOMBRES _(Datus completos)

DEFENBENCIA | CORDICION [ CARGO T NIVEL
I |

i _DATOS DEL VIAJE

DURACION IFINERARIC ViA
IIIEL] |___| Al LLrotal dias Abr. Tarr, Fluv.
Hora de Sallda Hota de Retomo
MOTIVO DEL VIAJE
gl ‘“"%& 1l._PRESUPUESTO DE LA ACTIVIDAD
(23

ltem Descripcldn Coato Rario N® de Dlas Total Partida

Tetal Monta a Rendir 8/,

V. PARA SER LLENADC POR LA UNIDAD ANICA SOLICITANTE

Unltagd Driaclca Mota Fuente Bgl
VD Director { Jefe | Cobrd, ODS Vv°B° Jefe de fa Unidad Financiora Ve Bt de} Director de la CHclna de
A Acidn
.................... Lugary facha: ....vivimcrnnmnmn.
FIRMA DEL COMISIONADO
[0 11 R .
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Comprobantes de Pago y velard por la aplicacion de los procedimientos
contenidos en |a presente Directiva y Norma General de Tesoreria,

8.1.3 La Oficina de Administracién o la que haga sus veces, podra disponer
aleatoriamente acciones de verificacion de los comprobantes de page que
sustentan el gasto de las rendiciones de vidticos y ofros gastos.

8.2 DE LOS DESCANSOS FiSICOS

El servidor que realice una comisién de servicios por periodos mayores a siete
(07) dias, compensara los dias de descanso a su retorno de la comision,
conforme a ia siguiente tabla:

De 08 hasta 10 dias = un (01) dia de descanso

De 11 hasta 15 dias = dos (02) dias de descanso
De 16 hasta 20 dias = tres (03) dias de descanso
De 21 hasta 25 dlas = cinco (05) dias de descanso
De 26 hasta 30 dias = seis (08) dias de descanso

La compensacion mencionada solo podréd ser efectiva una vez que los
comisionados presenten, a satisfaccion del Director, Jefe ¢ Coordinador de ios

. Organos Desconcentrados el respectivo Informe de la Comisi6n realizada; asi
camo la rendicién de cuentas de los gastos incurridos.

8.3 SANCIONES

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, por los funcionarios y
servidores del INGEMMET, con independencia de su vinculo [aboral ©
contractual, dard lugar a las sanciones administrativas disciplinarias que con
arreglo a ley correspondan imponer, las mismas que serén determinadas por
las instancias administrativas competentes; sin perjuicio de la responsabilidad
civit 0 penal a que hubiere lugar.

ANEXOS
Forman parte de [a presente Directiva los siguientes anexos:

e Anexo N° 01 ~ “Solicitud de Visticos y Fondos para Otfros Gastos para
Comisién de Servicios”,

Anexo N° 02 - “Rendicién de Cuentas”.

Anexo N° 03 - “Recibo de Gastos de Campo”.

Anexo N° 04 - “Declaracién Jurada”.

Anexo N° 05 - “Resumen por gasios de combustible”,

Anexo N° 06 - “Cartilla de Requisitos de Comprobantes de Pago”.

Anexo N° 07 - "Glosario de Términos”,
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ANEXO N° 02

“RENDICION DE CUENTAS”

Yigtico N°
Ao
Fecha
VIATICOS }
OTROS GASTOS { |
I._DATOS DEL COMISIONADO
APELLIDOS Y NOMBRES (Datas complatos)
DEPENDENCIA CONDICION CARGO RIVEL
Il DATOS CEL VIAJE
DURACION ITIHERARIO wViA
r__] Al ofal dias Adr. Tetr. Fiuw.
Horz de Salida Horz deRetome
MOTIVO DEL VIAJE
11, DETALLE DE RENDICION
Partida: .....coomns
Do Facha Em RUG Sorke Niinere Cenceplo) Ease Imponktia GV Utros ClA Wo gy Toial Eta. Cont.
Subr Total Partida 0.00
Total Rendido 0.00

Resumen de la Rendician de.,....oiiiiiinns

MONTOS 5/,
Anticipo Rendido Saldo
IV, RESUMEN GENERAL
COMPROBANTE BE PAGO RECIBO DE CAJA DEVOLUGION OTROS
NUMERDO FECHA IMPORTE NUMERD FECHA IMPCRTE SIAF N FECHA DE RETORNO

R L T L FL T PP P P Y Py PP e L T P P T PP TR PEPT PP TR

vege DIRECTOR / JEFE/ COORD. ODS FIRMA DEL COMISIONADO
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ANEXO N° 03

“RECIBO DE GASTOS DE CAMPO”

S/

RECIB DEL INSTITUTD GEOLOGICO, MINERO Y METALURGICO (INGEMMET}, LA CANTIDAD

Nombres ¥ apallidos...... s

Diraccion domiciliaria...........occi v .

Huellz Digital

UNIDAD %
{Nitida)

FINANCIERA 5

“NombreyFirma
Jefe de Brigada

o Off da
g pﬁem =|MNota: E presente documento tiene cardcter de Declaracién Jurada.
Y Flssumttesto SfSuiata; Al principio de Presuncion de la Veracidad, Art. 42 de la Ley N 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

%@mm‘gﬁ </ General,
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ANEXOQ N° 04

“DECLARACION JURADA”

Y0t jdenfificado (@) con DNIN°....l y prestando servicios en la Direccidn/Unidad
OFGANIGA. 11vvvvvrvvveviesieereeseemaen COMISIONATO  PATE  .oovvoveeeeviosnnenn., dUFaNte el periodo  comprendide  del
cvreienn NBSEE L, Gl presente aiio, en aplicacion al articulo 71.1 de la Directiva de Tesoreria N°(01-

2007-EF/77.15, y Art. 3° def D.S. N° 007-2013-EF, DECLARO BAJO JURAMENTO haber efectuado gastos por los

cenceplos e importes siguientes:

FECHA LUGAR CONCEPTO IMPORTE

TOTAL 8

Fecha: ...cooivrvvei i

UNDAD E. N
FRANCIERA 57 Firma de! comisionado
/1

S ongigy de
£ pladeamisnto &
?‘«&.y Frasupuesto g

NOTA: Solo para sustentar gastos de alimentacién y hospedaje efectuados en zonas rurales, centros poblados que no
cuenten con establecimientos yio servicios que emitan comprobantes de pago reconocidos por la SUNAT, asi como

servicios de movilidad lecal {taxi)
Sujeta: Al principic de Presuncién de la Veracidad, Ari. 42 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimients Administrativo

General,
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ANEXO N° 05

“RESUMEN POR GASTOS DE COMBUSTIBLE”

VIATICO N°
C/P N°
COMISIONADC
CONDUCTOR
COMPRDBANTE COSTO
POR
DE PAGO Ne LUGAR FECHA | KILOMETRAJE | GALONES | GALON | MONTO TOTAL
F
LANNSTRACOY B
Fag, oY
A0 H;
@&(‘a 5?9
= (2
2 ns? a =
= Jugipicy &
1| YAS
G
g
Nerg ™
2.
UNIDAD 2
NGIERA 7
Iy
‘/NG Mﬂ\é
- Comisionado Canductor Encargado de Transporte
Oficing gy % Eirma Firma Firma

Play 5 o
TERE: =3
¥ Pras fito £
S pkty
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ANEXQO N° 06

“CARTILLA DE REQUISITOS DE COMPROBANTES DE PAGO”

Los comprobantes de pago tendran los siguientes requisitos minimos:
FACTURA

Datos impresos del proveedor

Apellidos y nombres ¢ razén social.

Direccidn del establecimiento

Numero de RUC.

Denominacién del comprebante: FACTURA

Serie y nUmero correlativo.

Datos de la imprenta o empresa gréfica que efectud la impresion:
a) Apellidos y nombre o0 razén social.

b) Nimero de RUC.

¢) Fecha de impresion.

-+ 7. Ndmero de autorizacién de impresion, el cual se consignara conjunfamente con
los datos de la imprenta o empresa gréfica.

2 e

Datos a consignarse en fa factura en el momento de suU emision

1. Razodn social INSTITUTO GEOLOGICO, MINERC Y METALURGICO
2. Numero de RUC 20112918377

3. Bien vendido o cedido en uso, descripcién o tipo de servicio prestado, indicando 1a
cantidad y unidad de medida, al momento de ia emisién del comprobante.

Precios unitarios de fos bienes vendidos o servicios prestados.

Valor de venta de los bienes vendidos, o del servicio prestado, sin incluir los
tributos.

Monte discriminado de los tributos que gravan fa operacién, indicando el nombre
del {ributo y/o concepto y la tasa correspondiente.

Importe total de [a venta, de la cesidn en uso o del servicio prestado, expresado
numérica y literalmente indicando el signo monetario y denominacion de Ia
moneda, respectivamente. Cada factura debe ser ftotalizada y cerrada
independientemente.

8. Fecha de emision,

o1

N o

%
UNIDAD €

FINANCIERA 3

Enfreqal/recepcién de la factura

En original y copia
a) El original debers tener consighado en forma impresa la denominacion
ADQUIRENTE o USUARIO
b) La copia deberé tener consignado en forma impresa la denominacion
SUNAT
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RECIBO POR HONORARIO

Datos impresos del proveedor

Apellidos y nombres

Direccién del establecimiento donde esta ubicado el punto de emision
Numere de RUC

Denaminacion del comprobante: RECIBO POR HONCRARIOS

Serie y numero correlativo

Datos de |a imprenta o empresa gréfica que efectud la impresion:

a) Apellides y nombres o razon social

b) Numero de RUC.

¢) Fecha de impresion.

7. Namero de autorizacion de impresion, el cual se consignard conjuntamente con
los datos de la imprenta o empresa grafica.

[ ol A

Datos a consignarse en el Recibo por Honorario en el momento de su emision

1. Razén social INSTITUTO GEOLOGICO, MINERQ Y METALURGICO y nimero
de RUC 20112919377

2. Descripcion o tipo de servicio prestado.

3. Monio de los haonorarios.

4. Monto discriminado del tributo que grave la operacion, indicando |z tasa de
retencién correspondiente, en su caso.

5. Importe neto recibido por el servicio prestado, expresado numérica y literalmente,
indicando el signo monetario y denominacion de la moneda, respectivamente.

6. Fecha de emision.

Entregalrecepcién del recibo por honorario

En original y copia

a) El originat deberd tener consignado en forma impresa la dencminacion
USUARIOQ.

b) La copia debera tener consignado en forma impresa [a denominacién  SUNAT

BOLETAS DE VENTA

Informacién impresa

Apellidos y nombres o razon social,

Direccién donde esté localizado el punto de emisidn

Nimero de RUC

Nombre del comprobante: BOLETA DE VENTA

Serie y nimero correlativo

Datos de la imprenta o empresa gréafica que efectud la impresion:
a) Apellidos y nombres o razén social.

b) Niimero de RUC.,

¢) Fecha de impresion.

Do WN S
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7. Numero de autorizacién de impresion, el cual se consignara conjuntamente con los
datos de la imprenta o empresa gréfica.

Datos a consignarse en la Boleta de Venta en el momento de su emisién

1. Razoén social INSTITUTO GECLOGICO, MINERO Y METALURGICO

2. Bien vendide o cedido en uso, tipo de servicio prestado

3. Importe de la venta, o del servicio prestado, expresado numéricamente con el signo
monetario.

4. Cada boleta de venta debe ser totalizada y cerrada independientemente.

5. Fecha de emision.

Entrega/recepcién de ia Boleta de Venta

En una copia en el que debera consignarse en forma impresa la denominacion
ADQUIRENTE O USUARIO

TICKETS O CINTAS EMITIDOS POR MAQUINAS REGISTRADORAS

Datos obligatorios def PROVEEDOR en los tickets ¢ cintas emitidas por méquinas
registradoras

_ Razon social del Proveedor y del instituto Geoldgico, Minero y Metallrgico.
Direccion del establecimiento en el cual se emite el ticket

Numero de RUC del Proveedor y del Instituto Geoldgico, Minero y Metallrgico.
Numeracién correlativa y autogenerada por la maquina registradora, que deberé
constar de por lo menos cuatro digitos

Numero de serie de fabricacion de la maguina registrador

Bien vendido, servicio prestado, y/o cédigo que lo identifique

Importe de la venta, ¢ del servicio prestado.

Fecha y hora de emision
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ARINCENMET -

ANEXO N° 07

“GLOSARIO DE TERMINOS”

Para efectos de la aplicacién de la presente Directiva, debe entenderse como:
1. COMISION DE SERVICIOS.-

Accion de desplazamiento temporal fuera de la sede habitual donde laboran ios
miembros del Consejo Directivo, funcionarios y servidores de la institucion,
cualquiera fuere la naturaleza de su refacion laboral y/o contractual.

2. COMISIONADO.-

Es todo aquél que ejecuta una comisién de servicios por encargo y a costo del
INGEMMET.

3. DECLARACION JURADA.-

Manifestacién de carécter personal en la que se asegura la veracidad de lo
declarado.

4. OTROS GASTOS.~

Aquellos gastos no comprendidos en el rubro de viaticos, inherentes a la comision
de servicios.

5. RENDICION DE CUENTAS.-

Sustentacién documentada de los gastos que los comisionados deben realizar
obligatoriamente al concluir {a comision de servicios.

6. VIATICOS.-

Monto diario segun escala, para el funcionario o servidor publico,
independientemente del vincuio que tenga con la Entidad, incluyendo aquellos
que brinden servicios de consultoria, cuando se desplaza fuera de su centro de
trabajo, por comisién de servicios. El vidtico comprende los gastos de
alimentacién, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi
como la movilidad utilizada para el despiazamiento en el lugar donde se realiza la
comision de servicios.




