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Resolucion de Presidencia

N° 023 _2013-CONADIS/PRE
2 2 FEB. 2013

VISTOS:

El Memorando N° 140-2013-CONADIS/OAD de fecha 01 de febrero de 2013,
emitido por la Oficina de Administracion, y el Informe N° 044--2013 de la Oficina de
Asesoria Juridica.

CONSIDERANDO:

Que, con fecha 06 de abril de 2011, mediante Resolucion de Presidencia N°
053-2011-CONADIS/PRE, se aprobé la Directiva N° 002-2011-CONADIS/PRE
“Normas para el Otorgamiento, Rendicién de Viaticos, Pasajes Terrestres y Otras
Asignaciones por Comisién de Servicios de los Funcionarios y Servidores del Consejo
Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad”:

Que, la referida directiva fue expedida con la finalidad de tener un instrumento
: normativo para la ejecucion de los gastos en vidticos, pasajes, movilidades y otros y
LN lograr una adecuada administracién de los recursos asignados por el Estado, en
/"e cumplimiento de los sistemas administrativos y de control respectivos;

Que, de conformidad a lo dispuesto por la Ley N° 29951. Ley de Presupuesto
del Sector Publico para el Afio Fiscal 2013, y por el Decreto Supremo N° 007-2013-
EF, de fecha 23 de enero de 2013, se tiene que, se han implementado cambios
sustanciales en el ejercicio fiscal para el otorgamiento de viaticos para viajes respecto
_.m\ a la comision de servicios de funcionarios, empleados y consultores; y en virtud de lo
/ & ¥ \establecido por el numeral 62.3 del articulo 62 y articulo 74 de la Ley N° 27444, Ley
. A/°Bo ¢ del Procedimiento Administrativo General, se considera pertinente dejar sin efecto la
"1.:f %, &/Directiva N° 002-201 1-CONADIS/PRE;
%, O AOTLS :
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Por consiguiente y de acuerdo Ia Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad; y con la visacién de la Oficina de Administracién, Oficina de
) Planeamiento y Presupuesto y la Oficina de Asesoria Juridica:

\ SE RESUELVE:

Articulo 1°.- DEJAR SIN EFECTO, la Resolucién de Presidencia N° 053-2011-
CONADIS/PRE, que aprobd la Directiva N° 002-2011-CONADIS/PRE “Normas para el
Otorgamiento, Rendicién de Viaticos, Pasajes Terrestres y Otras Asignaciones por
Comision de Servicios de los Funcionarios y Servidores del Consejo Nacional para la
Integracion de la Persona con Discapacidad”




Articulo 2°.- APROBAR la Directiva N° 002 2013-CONADIS/PRE, “Normas para el
Otorgamiento de Pasajes, Viaticos, y otras Asignaciones para Viajes en Comisién de
Servicios Funcionarios, Empleados Publicos y aquellos que brindan servicios de
consultoria del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad”,
que en anexo forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 3° LA DIRECTIVA materia de aprobacién, entrara en vigencia a partir de la
publicacion de la presente Resolucion en la pagina Web Institucional, en cumplimiento
a las normas de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Articulo 4°.- Encargar al Gerente de la Oficina de Administracién la implementacion y
ejecucion de la Directiva.

Registrese, comuniquese y cimplase.
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N° 0Z3 -2013-CONADIS/PRE

DIRECTIVAN° 002 2013-CONADIS/PRE

“NORMAS PARA EL OTORGAMIENTO DE PASAJES, VIATICOS, Y OTRAS
ASIGNACIONES EN COMISION DE SERVICIOS DE FUNCIONARIOS,
EMPLEADOS PUBLICOS Y AQUELLOS QUE BRINDAN SERVICIOS DE
CONSULTORIA DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA INTEGRACION DE LA
PERSONA CON DISCAPACIDAD”

L OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos que orienten el otorgamiento de pasajes, viaticos
y otras asignaciones para la comisién de servicios que realicen los funcionarios,
servidores y aquellos que brinden servicios de consultoria, del Consejo Nacional para
la Integracién de la Persona con Discapacidad — CONADIS.

I FINALIDAD

"\7\ Establecer el instrumento normativo para la ejecucion de gastos en pasajes, viaticos y

c | ﬁ{ |~ ofras asignaciones, que garantice una efectiva y eficiente administracion de los
' " recursos del Estado para las comisiones de servicios, en estricto cumplimiento a las
N normas contenidas en los sistemas administrativos y de control respectivas.

il BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pert

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

Ley N° 29951, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2013,
Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto

. Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

(\ 2~ 3.7 Decreto Legislativo N° 183, Ley Organica del Ministerio de Economia y

Yol Finanzas.
3.8 Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para
viajes en comisién de servicios en el territorio nacional.
3.9 Resolucién Superintendencia N° 007-1999/SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobante de Pago y modificatorias
3.10 Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y modificatorias.
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N° OZ3 -2013-CONADIS/PRE

IV. ALCANCE

Las disposiciones contendias en la presente Directiva, son de aplicaciéon
obligatoria y de estricto cumplimiento para funcionarios, empleados publicos
del CONADIS y también para aquellos que brindando servicio de consultoria, y
que por necesidad o naturaleza del servicio, requieran realizar viajes al interior
del pais. A quienes en adelante se les denominara “el comisionado”

V. NORMAS

5.1 La programacién de los viajes en comisidn de servicios, estaran en funcién al
programa de trabajo del Organo y/o Unidad Organica respectiva, la misma que
sera compatible con el Plan Operativo Institucional y el Presupuesto
Institucional, salvo excepciones debidamente justificadas y autorizadas por el
Presidente de CONADIS, previa visacién del Jefe del Organo y/o la Unidad
Organica correspondiente.

5.2 El otorgamiento y la Rendicién de Cuentas del comisionado, se regira por la
—— normatividad vigente, emitida por los 6rganos rectores correspondientes.
=/ ,)/ \ V. MECANICA OPERATIVA
94,

3 6.1 De la Programacion del Viaje

/.
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6.1.1. Los viajes en comisién de servicios por parte de los funcionarios y servidores
del CONADIS, son programados mensualmente por el Jefe de la Unidad
Organica del area en la que prestan servicios, de conformidad a sus planes,
programas y actividades, los cudles deben estar contenidos en el formato
denominado “Programacion de Viajes por Comisién de Servicios Afio 2013”
(Anexo 1), que forma parte de la presente Directiva.

La comisién de servicios de aquellos que prestan servicios de consultoria,
procedera siempre que sea estrictamente necesario para el cumplimiento del
servicio que brindan. Se requerira la presentaciéon del Informe Técnico previo,
/\) que fundamente su viabilidad ante el Jefe de la Unidad Organica a la cual
IV E prestan servicio.

6.1.3 La programacion a que se refiere el numeral 6.1.1, debe ser autorizada por el
Presidente del CONADIS, y remitida a la Oficina de administracién, cinco (05)
dias habiles, antes del inicio de cada mes. Dicha programacion debe consignar
los gastos a efectuarse en la comisién de servicios.
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N° 023 -2013-CONADIS/PRE

Los viajes que tengan caracter de “imprevistos”, y que por esta razén no figuren
dentro de la programacién mensual, deben ser comunicados a la Oficina de
Administracién con veinticuatro (24) horas de anticipacién a su realizacion. La
asignacion de los viaticos requeridos estara condicionada a la Certificacion
Presupuestal.

La Oficina de Administracion, a través de la Unidad de Logistica o la que haga
Sus veces, es el 6rgano encargado para la adquisicién de pasajes, asignacion
de viaticos y otros medios o recursos necesarios para llevar a cabo la comisién
del servicio.

Para efectos de Ia adquisicién de pasajes aéreos, se debe presentar el
formulario Anexo N° 01 Programacién de Viajes por Comision de Servicios Afo
2013 y Anexo N° 02 Autorizacién de Viaticos en Comisién de Servicios, a la

Unidad de Logistica

Los viajes en comisién de servicio, dispuestos por Alta Direccién, que tengan
caracter de inopinado, urgente y/o reservado, estan exonerados de cumplir lo
establecido en los numerales 6.1.1, 6.1.2, 6.1.3, de la presente Directiva;
debiéndose cumplir con las demas disposiciones.

De la Autorizacién del Viaje

. Los funcionarios, empleados publicos y aquellos que brinden servicios de

consultoria, quedan prohibidos de realizar viajes de comision de servicios al
exterior, cuando el gasto esta a cargo del presupuesto del CONADIS.

Los viajes al exterior del pais que no irroguen gasto alguno al Presupuesto del
CONADIS, seran autorizados mediante Resolucién del Titular del MIMP,
cuando sea el Presidente del CONADIS quien realice el viaje. Asimismo, se
debera consignar el Organismo o Entidad que asumira los gastos de viaje y el
motivo del mismo.

En el caso de viajes al exterior de funcionarios, empleados publicos y de
aquellos que brinden servicios de consultoria, que no irroguen gasto alguno
con cargo al Presupuesto Institucional, seran autorizados mediante Resolucién
que emita el Presidente del CONADIS, observandose las mismas formalidades
descritas en el parrafo anterior.

La Oficina de Administracién, podra denegar las autorizaciones Y presupuestos
de viajes, a los funcionarios o empleados publiccs que tenga una planilla de
comisién de servicios pendiente de Rendicion de Cuentas. Asimismo, aquelios




“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Pert”

“Afo de la Inversion para el Desarrollo Rural y la Seguridad Alimentaria”
(LICA DE

“90%\ pq,o

Resolucion de Presidencia

N°e OX3 -2013-CONADIS/PRE

que brinden servicios de consultoria, no podran solicitar el otorgamiento de
viaticos para viajes en comisién de servicios, si tuvieran pendiente Rendicion
de Cuentas alguna.

6.3 De Pasajes, Asignacion de Viaticos y Otros

6.3.1.El requerimiento de asignacion de viaticos, utilizara el formato  denominado
“Autorizacién de Viaticos en Comision de Servicios” (Anexo N° 02). En
caso de aquellos que brindan servicios de  consultoria, deberan adjuntar
adicionalmente la “Autorizacion para descuentos en Recibo por Honorarios”
(Anexo N° 06).

6.3.2.La asignacion de viaticos (movilidad, alimentacion y hospedaje), para viajes
dentro del territorio nacional, se otorga segin lo establecido en el Decreto
Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en
comision de servicios en el territorio nacional, cuyos montos se precisan a
continuacion:

_NIVEL DE FUNCIONARIOS PUBLICOS, EMPLEADOS | MONTO DE
PUBLICOS Y AQUELLOS QUE BRINDAN SERVICIOS DE |  VIATICO

 CONSULTORIA.

:::::

a) Funcionarios y empleados publicos, independiente
del vinculo que mantengan con el Estado, asi como | S/. 320.00
aquellos que brindan servicios de consultoria que
por la naturaleza del servicio requieran realizar
viajes al interior del pais.

b) Ministros de Estados, Viceministros, Jefes de
Organismos Constitucionalmente ~ Auténomos,
Presidente del Poder Judicial, Jueces Supremos, | S/.380.00
Fiscales Supremos y Presidentes Regionales,
Secretarios Generales, Jefes de Organismos
Publicos, Presidentes de Cortes Superiores, Jueces

Superiores, Fiscales Superiores, y Alcaldes.

6.3.3 El otorgamiento de viaticos por comision de servicios, se otorgara por dias
efectivos de labores, considerando como un dia de la comisién de servicios,
aquella que sea mayor de 04 horas y menor o igual a 24 horas.

En casos de que la comisién de servicio sea menor, los viaticos seran otorgados
de manera proporcional a las horas de comisién de servicios, para lo cual se
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dividira el monto asignado entre 24 horas luego multiplicado por el nimero de
horas que demande la comision de servicios.

6.4 De la Rendicion de Cuentas

6.4.1.Los funcionarios, empleados publicos y aquellos que brinden servicios de
consultoria del CONADIS, que reciban viaticos para comisiones de servicios
dentro del territorio nacional, deben presentar la Rendicion de Cuentas
documentada, en un plazo no mayor a diez (10) dias habiles, contados a partir
de la fecha culminacién de la comision de servicios.

q 6.4.2. Para ello, los funcionarios, empleados publicos y aquellos que brinden servicios
de consultoria, utilizaran los formatos descritos en los Anexos N° 02, 03 y 04 de
la presente Directiva, los mismos que seran presentados a:

Oficina de Recursos Humanos, el Anexo N° 02 “Autorizacion de Viaticos en
Comision de Servicios”, debidamente visado y firmado por el Jefe del Organo o
Unidad Organica y por el comisionado.

Oficina de Contabilidad, el Anexo N° 03 “Informe de Viaje en Comisién de
Servicios” y Anexo N° 04 “Rendicion de Gastos de Viaticos en Comision de
Servicios”, debidamente visado y firmado por el Jefe del Organo o Unidad
Organica.

6.4.3 La liquidacién de los gastos en caso de viajes dentro del territorio nacional debe
ser sustentada con los siguientes documentos:

a) Facturas, boletas de venta, tickets de maquina registradora, boletos de viaje u
otro comprobante de pago autorizado por la SUNAT. Cualquiera de estos
documentos deben ser emitidos por el proveedor de acuerdo a las normas
establecidas por la SUNAT y a nombre del CONADIS, con indicacién del
RUC del CONADIS N° 20433270461, cuando fuere el caso, debiéndose
detallar los bienes y/o servicios adquiridos.

b) Los comprobantes de pago no deben tener borrones, enmendaduras, ni estar
con deterioro fisico.

c) La Declaraciéon Jurada de Gastos, sera aceptada como documento
sustentatorio y valido del gasto incurrido en la comisién del servicio, sdlo si
por razones del servicio y las condiciones del lugar de destino: lugares
alejados donde no existen tiendas, restaurantes u hospedajes, no se
emitieran comprobantes de pago (facturas, boletas de venta, etc.), con
excepcion de las capitales de provincias y distritos. La aceptacién de Ila
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referida Declaraciéon Jurada de Gastos, se efectuara previa verificacion de los
pasajes de destino en los lugares alejados que se adquiera para tal fin vy,
para sustentar el gasto hasta por un monto maximo no mayor del treinta por
ciento 30% del viatico otorgado para la comisién de servicios (Anexo N° 5).

d) El sustento de gasto con tickets o cintas emitidas por maquinas registradoras
debera tener en cuenta lo dispuesto en el Reglamento de Comprobantes de
Pago como datos minimos lo siguiente:

¢ Se identifique el adquirente o usuario con su nimero de RUC, apellidos
y nombres, o razén social.

e Se emita como minimo el original y una copia ademas de la cinta

/ ) testigo.
‘ o Se discrimine el monto del impuesto
\ Para sustentar los gastos por pasajes aéreos y terrestres, se tomara en
cuenta lo siguiente:
¢ Adjuntar la tarjeta de embarque y/o boarding pass.

¢ Los Tickets electrénicos y/o boleto, deberan consignar fecha y
hora de viaje, tanto de ida como de vuelta.

e) Los pasajes terrestres y/o fluviales, se sustentan necesariamente mediante
boletos de viaje o boletos de ruta, como evidencia del viaje y pago realizado,
caso contrario, no se reconocera dicho gasto.

6.4.4 EL comisionado debe presentar al Jefe del Organo y/o Unidad Orgénica que

solicité la Comision de Servicios, el Anexo 03 Informe de Viaje en Comision de
) Servicios, para su visado, el cual describira las acciones y resultados obtenidos,
S5 COoRN debiendo ser adjuntado en la Rendicién de Cuentas.

oA

£ ﬂga\c 1“16.4.5 En caso de existir saldo de viaticos no utilizados, corresponde la devolucién a
%, _"-'-‘-/ Tesoreria, dentro del plazo de diez (10) dias habiles para la entrega de la
g rendicion de cuentas, para que extienda el respectivo comprobante de ingreso,
que debe indicar el nimero SIAF y el rubro por menor gasto del viatico, que a su
vez sera adjuntado como parte de la respectiva Rendicion de Cuentas. De no ser
asi, la Oficina de Administracion, emitira el requerimiento de devolucién, a partir
de cuyo momento se aplicaran los intereses de acuerdo a la tasa de interés legal
efectiva que publica la Superintendencia de Banca y Seguros.

10Dk

6.4.6 En caso que la asignacion de viaticos, no pueda cubrir en su totalidad los gastos
incurridos en la comision de servicios, las solicitudes de reembolso,
debidamente sustentadas, deben ser presentadas a la Oficina de Administracion
en un plazo no mayor de diez (10) dias habiles de terminada la comisién de
servicios.
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6.4.7 En caso de robo y/o pérdida de los documentos requeridos para la rendicion de

cuentas, se aceptara, excepcionalmente, la presentacion de una Declaracion
Jurada, adjuntando la denuncia policial de preferencia de la sede policial del
lugar en que se efectlio la comisién de servicios, asimismo, se debera
acompafiar documentos que acrediten la realizacién de la comision respectiva
dentro del plazo no mayor de diez (10) dias habiles de terminada la comisién de
servicios, otorgandose un plazo dos (02) dias habiles, sélo para efectos de
subsanar la falta de algin documento.

6.4.8 El incumplimiento de la presentacién de la declaracién jurada, denuncia policial y

7.6

demas documentos que acrediten la realizacién de la comisién de servicios,
dentro. del plazo otorgado en la presente directiva, tiene el apercibimiento de
requerir al comisionado, la devolucién del integro de los viaticos otorgados.

La Oficina de Administracion velara por el cumplimiento de la presente Directiva
y propondra las modificaciones que estime pertinentes.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva, dara
lugar a la devolucién del integro del monto recibido, sin perjuicio de las acciones
pertinentes segdn lo dispuesto por nuestro ordenamiento juridico.

La Rendicion de Cuentas, constituye una declaracion de exclusiva
responsabilidad del funcionario, servidor y consultor que la formula.

El Jefe del Organo o de la Unidad Organica que haya otorgado el V°B, a la
rendicion de cuentas presentada por el comisionado, sera solidariamente
responsable.

Si el comisionado no cumple con presentar la Rendicion de Cuentas dentro del
plazo establecido en la presente directiva, la Oficina de Administracién,
procedera a efectuar el descuento de la planilla de pagos o de los honorarios
respectivos, segun corresponda, por el monto otorgado para la comisién de
servicios mas los intereses, a la sola presentacion de la lista de incumplimiento
que elabore la Oficina de Contabilidad.

La rendicion de cuenta sera revisada, y podra ser verificada conforme a la
fiscalizacion posterior establecida en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General. La falsedad de documentos o informacién sera
responsabilidad del comisionado y podra dar lugar a las acciones que el
ordenamiento juridico dispone.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primera.- Cuando la comision de servicios requiera mas tiempo de lo previsto, el
comisionado, solicitara la autorizacién para continuar la comisién de servicios al Jefe
del Organo o Unidad Organica, quien de estimarlo, comunicara la autorizacion por el
medio mas expeditivo y directo posible (teléfono, fax, correo electrénico, etc.).

La Rendicién de Cuentas, debera estar acompaniada por la autorizacién de ampliacién
de la comisién de servicios.

Segunda.- La programacién de vigjes en comision de servicios en dias feriados y no
laborables, debe ser presentada Y sustentada previamente a la expedicién del viatico.

;\ DISPOSICIONES FINALES

Primera.- El titular del CONADIS, excepcionalmente, podra autorizar el otorgamiento
de pasajes y viaticos al personal de otros organismos, que en condici6n de
.. Tepresentante, delegado u otro similar, realice acciones dentro de los fines
,@‘f ~Jnstitucionales. La Rendicién de Cuentas se rige por las disposiciones contempladas
© N %ign la presente directiva.

=
S oﬁ,m\@z@ egunda.- Los viajes que por motivo de capacitacion, instruccion o similar, que sean
Zento 1S cubiertos por la entidad organizadora o auspiciante, no dara lugar a visticos, bajo
responsabilidad del comisionado y sujeto a sancion, en caso de comprobarse el doble
pago.
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