RESOLUCION DE DIRECCION EJECUTIVA N° 081-2026-PROCIENCIA-DE
Lima, 28 de agosto de 2026

VISTOS: EIl Informe N° D000103-2026-PROCIENCIA-UA-JMN, que cuenta con
Proveido N° D005252-2026-PROCIENCIA-UA, ambos de fecha 5 de agosto de 2026, y el
Informe N° D000112-2026-PROCIENCIA-UA-JMN, que cuenta con Proveido N° DO05793-
2026-PROCIENCIA-UA, ambos de fecha 26 de agosto de 2026, emitidos por la Unidad de
Administracion, los Informes N° D000108-2026-PROCIENCIA-UPP de fecha 10 de agosto
de 2026 y D000122-2026-PROCIENCIA-UPP de fecha 27 de agosto de 2026, emitidos por
la Unidad de Planeamiento y Presupuesto, y los Informes N° D000024-2026-PROCIENCIA-
UAL-DHG y D000231-2026-PROCIENCIA-UAL, ambos de fecha 28 de agosto de 2026,
emitidos por la Unidad de Asesoria Legal de PROCIENCIA; y,

CONSIDERANDO:

Que, el CONCYTEC es el ente rector del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e
Innovacion (SINACTI), constituyéndose en la autoridad técnico-normativa, en el ambito
nacional, en materia cientifica, tecnolégica y de innovacion. Es responsable de normar,
dirigir, orientar, fomentar, coordinar, supervisar y evaluar las acciones del Estado en el
ambito de la ciencia, tecnologia e innovacion, a fin de contribuir a alcanzar los objetivos
estratégicos del pais, conforme a lo dispuesto en la Ley N° 31250, Ley del Sistema Nacional
de Ciencia, Tecnologia e Innovacion (SINACTI) y su modificatoria, asi como su Reglamento
aprobado mediante Decreto Supremo N° 062-2024-PCM;

Que, de acuerdo con el articulo 9 de la citada Ley N° 31250, el Programa Nacional
de Investigacion Cientifica y Estudios Avanzados — PROCIENCIA, integra el nivel de
implementacion de la Politica Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacién (POLCTI),
siendo que de acuerdo al numeral 15.2 del articulo 15 del citado Reglamento de la Ley N°
31250, las acciones de financiamiento parcial o total de actividades de ciencia, tecnologia e
innovacion deben desplegarse a partir de mecanismos concursables, con procedimientos
transparentes y de calidad internacionalmente competitivos para cuyo efecto se deben
elaborar bases segun estandares establecidos por el CONCYTEC en coordinacién con los
sectores competentes, segun corresponda;

Que, mediante Decreto Supremo N° 051-2021-PCM publicado en el diario oficial El
Peruano el 25 de marzo de 2021, se crea el Programa Nacional de Investigacién Cientifica y
Estudios Avanzados - PROCIENCIA, sobre la base del Fondo Nacional de Desarrollo
Cientifico, Tecnoldgico y de Innovacién Tecnolégica - FONDECYT, al cual PROCIENCIA
absorbe por fusién en calidad de entidad absorbente. Se encuentra bajo la dependencia del
CONCYTEC, ente rector del SINACYT (hoy SINACTI);

Que, conforme con lo sefialado en la Cuarta Disposicién Complementaria Final del
citado Decreto Supremo, el proceso de fusidn concluye en un plazo no mayor de noventa
(90) dias calendario, contados a partir de la vigencia de dicha norma. Asimismo, de acuerdo
con lo dispuesto en su Séptima Disposicion Complementaria Final, culminado el proceso de
fusién, toda referencia al Fondo Nacional de Desarrollo Cientifico y de Innovacién
Tecnoldgica — FONDECYT se entiende realizada a PROCIENCIA;

Que, asimismo, conforme con el articulo 21 del Manual de Operaciones del
Programa PROCIENCIA, aprobado mediante Resolucion de Presidencia N° 058-2021-
CONCYTEC-P de fecha 9 de junio de 2021 y su modificatoria, la Unidad de Administracion
es la unidad de apoyo, dependiente de la Direccion Ejecutiva, responsable de planificar,



organizar, ejecutar, dirigir y supervisar las actividades referidas a los Sistemas
Administrativos de Abastecimiento, Contabilidad, Tesoreria y Recursos Humanos,
correspondiéndole, conforme al literal b) del articulo 22 de la citada norma, formular y
proponer directivas y normas de aplicacion en el ambito del Programa PROCIENCIA
relacionadas con dichos Sistemas Administrativos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por el CONCYTEC;

Que, de acuerdo con el numeral 1.2.1 del articulo 1 y el numeral 7.1 del articulo 7
del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 006-2026-JUS, los actos de
administracion interna de las entidades estan destinados a organizar o hacer funcionar sus
propias actividades o servicios y son regulados por cada entidad, con sujecién a las
disposiciones del Titulo Preliminar de dicha Ley y a aquellas normas que expresamente asi
lo establezcan; encontrandose orientados a la eficacia y eficiencia de los servicios y a los
fines permanentes de las entidades, y debiendo ser emitidos por el 6rgano competente y
tener un objeto fisica y juridicamente posible;

Que, mediante Resolucion de Secretaria General N° 043-2024-CONCYTEC-SG, de
fecha 23 de agosto de 2024, se aprob6 la Directiva N° 002-2024-CONCYTEC-SG
denominada “Formulacién, aprobacion y modificacion de Directivas y Lineamientos”, cuyo
numeral 5.4.1 establece que el Programa PROCIENCIA formula y aprueba Directivas o
Lineamientos de gestidn interna, correspondiendo su aprobacién a la Direccion Ejecutiva del
Programa;

Que, asimismo, considerando que el Programa PROCIENCIA no cuenta con
disposiciones especificas que regulen el procedimiento para la formulacién y aprobaciéon de
sus directivas de gestién interna, resulta aplicable lo dispuesto en el numeral 5.4.3 de la
Directiva N° 002-2024-CONCYTEC-SG, conforme al cual PROCIENCIA puede adoptar las
disposiciones especificas reguladas en dicha Directiva, considerando la equivalencia de
competencias entre sus unidades funcionales y las unidades de organizacion del
CONCYTEC; en virtud de lo cual resultan aplicables al presente procedimiento las
disposiciones relativas a la evaluacién técnica y legal del proyecto, atendiendo a las
competencias que corresponden a la Unidad de Planeamiento y Presupuesto y a la Unidad
de Asesoria Legal del Programa PROCIENCIA, respectivamente;

Que, bajo dicho marco, el numeral 6.2.1 de la Directiva N° 002-2024-CONCYTEC-
SG establece que la evaluacién técnica del proyecto comprende, entre otros aspectos, las
competencias y funciones de la entidad, del 6rgano proponente y/o de los érganos que debe
supervisar, asi como los aspectos técnicos relacionados con el Sistema Administrativo de
Modernizaciéon de la Gestién Publica; mientras que el numeral 6.2.3 establece que la
evaluacioén legal comprende el sustento legal de las disposiciones contenidas en la Directiva
y los aspectos legales relacionados con la materia a regular;

Que, mediante Informe N° D000103-2026-PROCIENCIA-UA-JMN, de fecha 5 de
agosto de 2026, que cuenta con Proveido N° D005252-2026-PROCIENCIA-UA de la misma
fecha, la Unidad de Administracion, en el marco de las funciones previstas en el articulo 22
del Manual de Operaciones del Programa PROCIENCIA, sustentd la necesidad de aprobar
la Directiva denominada “Normas y Procedimientos para la Programacion, Requerimiento,
Otorgamiento y Rendicion de Cuentas de Viaticos y Pasajes por Comision de Servicios al
Interior y Exterior del Pais”, a fin de contar con un instrumento normativo institucional
actualizado y concordante con el marco normativo vigente aplicable a la materia;



Que, mediante Informe N° D000108-2026-PROCIENCIA-UPP, de fecha 10 de
agosto de 2026, la Unidad de Planeamiento y Presupuesto efectud la evaluacién técnica del
proyecto, verificando, entre otros aspectos, la competencia de la Unidad de Administracién
como 4rgano proponente, la estructura y contenido del instrumento y su naturaleza como
Directiva de gestion interna, determinando que su aprobacion corresponde a la Direccion
Ejecutiva del Programa PROCIENCIA,;

Que, posteriormente, mediante Memorando N° D000234-2026-PROCIENCIA-UAL,
de fecha 24 de agosto de 2026, la Unidad de Asesoria Legal, en el marco de la evaluacion
de consistencia juridica del proyecto de Directiva, formulé observaciones respecto de
determinadas disposiciones que requerian ser precisadas, armonizadas y/o adecuadas en
relacion con su base legal, coherencia interna y concordancia con los lineamientos
establecidos por el CONCYTEC, particularmente respecto de las competencias, niveles de
autorizacion, plazos y procedimientos aplicables a las comisiones de servicios dentro y fuera
del territorio nacional; por lo que se devolvié el expediente para efectuar las adecuaciones
correspondientes y complementar la evaluacion técnica de la propuesta;

Que, en atencién a dichas observaciones, mediante Informe N° D000112-2026-
PROCIENCIA-UA-JMN, de fecha 26 de agosto de 2026, que cuenta con Proveido N°
D005793-2026-PROCIENCIA-UA de la misma fecha, la Unidad de Administracion efectué el
contraste de las disposiciones del proyecto con las observaciones formuladas y con los
lineamientos establecidos por la Oficina General de Administracion del CONCYTEC
mediante Memorando Multiple N° D000044-2026-CONCYTEC-OGA, sustentando las
modificaciones y adecuaciones incorporadas, particularmente respecto de las competencias,
niveles de autorizacién, plazos y procedimientos aplicables a las comisiones de servicios
dentro y fuera del territorio nacional; concluyendo que la versién actualizada del proyecto se
encuentra articulada con los referidos lineamientos institucionales;

Que, asimismo, mediante Informe N° D000122-2026-PROCIENCIA-UPP, de fecha
27 de agosto de 2026, emitido en ampliacion del Informe N° D000108-2026-PROCIENCIA-
UPP, la Unidad de Planeamiento y Presupuesto evalu6 las adecuaciones efectuadas al
proyecto y concluyé que la Unidad de Administracion cumplié satisfactoriamente con
levantar las observaciones formuladas, armonizando la propuesta con los lineamientos
establecidos mediante Memorando Multiple N° D000044-2026-CONCYTEC-OGA; asimismo,
determiné que la version actualizada mantiene la consistencia técnica requerida conforme a
la Directiva N° 002-2024-CONCYTEC-SG vy ratificé la necesidad y justificacion técnica de la
propuesta en el marco de la Modernizacion de la Gestién Publica, recomendando continuar
con el tramite para su aprobacion;

Que, en ese contexto, considerando la equivalencia de competencias prevista en el
numeral 5.4.3 de la Directiva N° 002-2024-CONCYTEC-SG, se advierte que el proyecto de
Directiva ha sido sometido a la evaluacion técnica correspondiente, contando con los
pronunciamientos de la Unidad de Administracion, en su condicion de unidad proponente, y
de la Unidad de Planeamiento y Presupuesto respecto de los aspectos comprendidos en el
numeral 6.2.1 de la citada Directiva;

Que, mediante Informes N° D000024-2026-PROCIENCIA-UAL-DHG y D000231-
2026-PROCIENCIA-UAL, ambos de fecha 28 de agosto de 2026, la Unidad de Asesoria
Legal, considerando los pronunciamientos técnicos emitidos por las unidades competentes y
las adecuaciones efectuadas a la version final del proyecto de directiva, efectud la
evaluacion juridica prevista en el numeral 6.2.3 de la Directiva N° 002-2024-CONCYTEC-
SG, verificando el sustento legal de sus disposiciones y los aspectos juridicos relacionados
con la materia regulada, concluyendo que el proyecto cuenta con sustento legal, guarda



concordancia con el marco normativo aplicable y con los lineamientos institucionales del
CONCYTEC que resultan pertinentes, no advirtiéndose disposiciones que contravengan
normas de superior jerarquia ni impedimento de orden legal para su aprobacion mediante
Resolucion de Direccion Ejecutiva;

Que, en consecuencia, habiéndose cumplido con el procedimiento y la evaluacion
técnico-legal aplicables conforme a la Directiva N° 002-2024-CONCYTEC-SG, considerando
la equivalencia de competencias prevista en su numeral 5.4.3, y contando con los
pronunciamientos técnicos y legal correspondientes, resulta necesario aprobar la Directiva
denominada “Normas y Procedimientos para la Programacién, Requerimiento, Otorgamiento
y Rendiciébn de Cuentas de Viaticos y Pasajes por Comisién de Servicios al Interior y
Exterior del Pais”, como instrumento de gestidon interna orientado a regular dichas
actuaciones en el ambito del Programa PROCIENCIA, en concordancia con las
disposiciones sobre actos de administracion interna previstas en el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General;

Con la visacién de los Responsables de las Unidades de Administracion, de
Planeamiento y Presupuesto, y de Asesoria Legal del PROCIENCIA, v;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 31250, Ley del Sistema Nacional de
Ciencia, Tecnologia e Innovacion — SINACTI, en su Reglamento, aprobado mediante
Decreto Supremo N° 062-2024-PCM, en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 006-
2026-JUS, en el Decreto Supremo N° 051-2021-PCM, que crea el Programa Nacional de
Investigacion Cientifica y Estudios Avanzados — PROCIENCIA, en la Resolucién de
Presidencia N° 058-2021-CONCYTEC-P, que aprueba el Manual de Operaciones del
Programa PROCIENCIA y su modificatoria, y en la Resolucién de Secretaria General N°
043-2024-CONCYTEC-SG, que aprueba la Directiva N° 002-2024-CONCYTEC-SG
denominada “Formulacion, aprobacion y modificacién de Directivas y Lineamientos”.

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Aprobar la Directiva N° 001-2026-PROCIENCIA-DE denominada
“Normas y Procedimientos para la Programacion, Requerimiento, Otorgamiento y Rendicién
de Cuentas de Viaticos y Pasajes por Comision de Servicios al Interior y Exterior del Pais”,
la misma que, como Anexo, forma parte integrante de la presente Resolucién, por las
consideraciones expuestas en la presente resolucion.

Articulo 2.- Dejar sin efecto la Resolucion de Direccion Ejecutiva N° 039-2016-
FONDECYT-DE, de fecha 5 de mayo de 2016, que aprob6 la Directiva N° 002-2016-
FONDECYT-UAF denominada “Normas y procedimientos para el otorgamiento y rendicion
de viaticos y pasajes por comisiéon de servicios en el FONDECYT”, asi como toda
disposicién de gestion interna emitida por el FONDECYT, ahora PROCIENCIA, que se
oponga o resulte incompatible con las disposiciones contenidas en la directiva aprobada
mediante el articulo 1 de la presente Resolucion.

Articulo 3.- Disponer que la Unidad de Administracién adopte las acciones que
correspondan para la implementacion y cumplimiento de la Directiva aprobada mediante el
articulo 1 de la presente Resolucion, en el ambito de sus competencias.

Articulo 4.- Disponer la notificaciéon de la presente Resolucién y de la Directiva
aprobada a las unidades funcionales del Programa PROCIENCIA, para conocimiento y fines
correspondientes.
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Articulo 5.- Encargar al responsable del Portal de Transparencia, la publicacion de
la presente Resolucion, asi como de su Anexo: Directiva N° 001-2026-PROCIENCIA-DE
denominada “Normas y Procedimientos para la Programacion, Requerimiento, Otorgamiento
y Rendicién de Cuentas de Viaticos y Pasajes por Comisién de Servicios al Interior y
Exterior del Pais”, en la Pagina Web de PROCIENCIA.
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OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos para la programacion, requerimiento,
autorizacién, otorgamiento, ejecucion de viaticos, pasajes y rendicion de cuentas
vinculadas a las comisiones de servicios al interior y exterior del pais, de los
funcionarios, servidores y personal contratado que presten servicios en la Unidad
Ejecutora Programa Nacional de Investigacion Cientifica y Estudios Avanzados, en
adelante UE. PROCIENCIA.

FINALIDAD

Lograr una adecuada ejecucion de las asignaciones de gastos de viaticos, pasajes
y otras asignaciones vinculadas a la comision de servicios, asegurando la rendicién
de cuentas en los plazos establecidos y realizar acciones de seguimiento y control
de viaticos otorgados.

BASE LEGAL

3.1 Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico vigente.

3.2 Ley N° 31250, Ley del Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion
(SINACTI).

3.3 Decreto Supremo N°006-2026-JUS, Texto Unico de la Ley del Procedimiento
Administrativo General

3.4 Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

3.5 LeyN° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores
y funcionarios publicos.

3.6 Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, y su Reglamento General aprobado por
Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

3.7 Decreto Legislativo N° 1440, Sistema Nacional de Presupuesto Publico

3.8 Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

3.9 Decreto Supremo N° 062-2024-PCM Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 31250, Ley del Sistema Nacional de Ciencia,
Tecnologia e Innovacion (SINACTI).

3.10 Decreto Supremo N° 054-2022-EF, que aprueba Operacién de

Endeudamiento Externo con el Banco Internacional de Reconstruccion vy
Fomento — BIRF y establece que la Unidad Ejecutora del Proyecto
“Mejoramiento y Ampliacion de los servicios de CTI para fortalecer el Sistema
Nacional de Ciencia, Tecnologia e Innovacion” es el Programa Nacional de
Investigacion Cientifica y Estudios Avanzados — PROCIENCIA.
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3.11 Decreto Supremo N° 051-2021-PCM, que crea al Programa PROCIENCIA,
sobre la base del Fondo Nacional de Desarrollo Cientifico y de Innovacion
Tecnoldgica — FONDECYT al cual el Programa PROCIENCIA absorbe por
fusién en calidad de entidad absorbente.

3.12 Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para
viajes en comision de servicios en el territorio nacional.

3.13 Decreto Supremo N° 056-2013-PCM que modifica los articulos 5 y 6 referidos
a la escala y sustentacion de viaticos del Decreto Supremo N° 047-2002-PCM,
que aprueba las normas reglamentarias sobre autorizacién de viajes al exterior
de servidores y funcionarios publicos.

3.14 Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba las normas reglamentarias
sobre autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos,
y modificatorias.

3.15 Resolucion de Secretaria General N° 043-2024-CONCYTEC-SG, que aprueba
la Directiva N° 002-2024-CONCYTEC-SG, Formulacion, Aprobacién y
Modificacion de Directivas y Lineamientos.

3.16 Resolucion de Presidencia N° 58-2021-CONCYTEC-P, que aprueba el Manual
de Operaciones del Programa PROCIENCIA.

3.17 Resolucion Directoral N° 002-2020-EF/52.03, disponen que las entidades que
realicen sus operaciones a través del SIAF utilicen el medio de pago “Orden
de Pago Electrénica”.

3.18 Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-
2007-EF/77.15 y sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del
Ano Fiscal anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica,
entre otras.

3.19 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, la cual regula las normas, procedimientos y
operaciones del Sistema Nacional de Tesoreria en el sector publico del Peru.

3.20 Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y modificatorias.

3.21 Resolucion de Presidencia N° 193-2013-CONCYTEC-P, que aprueba la
Directiva N° 011-2013-CONCYTEC-OGA, Directiva para el otorgamiento y
rendicion de viaticos y gastos vinculados en el Pliego CONCYTEC-P,
modificada mediante Resolucion de Presidencia N° 095-2015-CONCYTEC-P.

Las referidas normas incluyen sus disposiciones ampliatorias, modificatorias,
conexas y sustitutorias, de ser el caso.

IV. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio por parte de
todos/as los/as funcionarios/as y servidores/as independientemente del vinculo
contractual que mantengan con la UE. PROCIENCIA, asi como aquellas personas
que brinden servicios o consultorias que requieren realizar viajes al interior y/o
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exterior del pais, siempre que se haya establecido expresamente en los Términos
de Referencia o Contratos, el otorgamiento de viaticos que no implica
reconocimiento de vinculo laboral o subordinacion con el Programa PROCIENCIA.

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Definiciones

5.1.1. Comisionado: Funcionario, servidor publico y personas que hacen
servicios y consultorias, que independientemente de su condicién
laboral o contractual, siempre que se haya establecido expresamente
en los Términos de Referencia o Contratos el otorgamiento de viatico,
realizan una comision de servicios.

5.1.2. Comision de Servicios: Es el desplazamiento programado o
imprevisto que efectua el comisionado en forma temporal para realizar
funciones y/o actividades al interior o fuera del territorio nacional
estrictamente indispensable y relacionado que permitan cumplir con los
objetivos institucionales del Programa PROCIENCIA y no exceder, en
ningun caso, de treinta (30) dias calendarios por vez.

5.1.3. Comprobante de Pago: Aquellos a los que hace alusion el Articulo 2°
del Reglamento de Comprobantes de Pago aprobado por la Resolucién
de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, siendo la prioridad del
comisionado solicitar la Factura electronica emitida a nombre de la
Unidad Ejecutora PROCIENCIA y solo en los casos en que no se
cuente con dicha modalidad procede la Boleta de Venta (RUS).

5.1.4. Gastos de Comisién de Servicios: Son los gastos en que se incurren
durante la comision de servicios, en pasajes, viaticos, seguro de viajero
para comisiones al exterior y otros gastos indicados en el numeral
5.1.12.

5.1.5. Viaticos: Asignacion que se otorga al comisionado que tiene por objeto
financiar los gastos ocasionados en el desempefio de una Comision de
servicios dentro del territorio nacional o en el extranjero, para el
cumplimiento de sus funciones o actividades. Los viaticos comprenden
los gastos de alimentacién, hospedaje y movilidad (hacia y desde el
lugar de embarque), asi como la movilidad utilizada para el
desplazamiento en el lugar donde realiza la comisién de servicios.

5.1.6. Pasajes o Gastos de Transporte: Gastos por la adquisicién de
pasajes (aéreos, terrestres, fluviales o lacustres) que corresponden al
traslado de las personas al lugar donde se efectuara la Comisién de
Servicios.

5.1.7. Declaraciéon Jurada: Documento que suscribe el comisionado en
casos excepcionales, bajo juramento de veracidad de la que es unico
responsable, expresando los casos, lugares y/o poblados, (caserios y
zonas rurales), alejados donde realiz6 el gasto y no fue posible obtener
comprobantes de pago reconocidos por SUNAT o por la legislacion
tributaria en caso de paises del exterior. La Declaracién Jurada no
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debera exceder del 30% del monto otorgado para comisiones de
servicios en el territorio nacional y el 20% para viajes al exterior.

Rendicion de Cuenta: Sustentacidon documentada de los gastos
incurridos por el comisionado y que deben efectuar obligatoriamente al
término de la comisién de servicio, dichos gastos deben cumplir con la
normativa indicada en la presente directiva.

Carta Orden: Es un documento oficial del Sistema Nacional de
Tesoreria, mediante el cual una entidad autoriza al Banco de la Nacion
a realizar pagos o abonar fondos directamente en la cuenta bancaria
de un proveedor, contratista o beneficiario.

Orden de Pago Electrénico: Es un mecanismo electrénico que se
realiza a través del SIAF-RP para la atencion de las obligaciones del
Estado a favor de personas naturales como la atencién del pago de
viaticos, orientado a la eliminacion del uso de cheques, consiste en
acercarse presencialmente al Banco de la Nacion en la Red del Banco
de la Nacion a nivel nacional al dia siguiente habil después del giro y
solicitar la entrega del monto del viatico en ventanilla con la sola
presentacion del documento de identidad, dicha transaccion es
intransferible y vence a los 30 dias, Resolucion Directoral N° 002-2020-
EF/52.03.

Movilidad Local: Son los gastos hacia y desde el lugar del embarque,
asi como, la utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se
realiza la comision de servicio.

Otros Gastos: Son los gastos extraordinarios relacionados con la
comision de servicios, vinculados con los viaticos otorgados y que
fueron necesarios e indispensables para el cumplimiento del objetivo
de la comision de servicios, debidamente justificado.

SIAF-RP: Sistema Integrado de Administracién Financiera de los
Recursos Publicos constituye el medio informatico oficial para el
registro, procesamiento y generacién de la informacion relacionada con
la Administracion Financiera del Sector Publico.

SIGA: Sistema Integrado de Gestiébn Administrativa, constituye el
medio informatico oficial para el registro, procesamiento y generacion
de la solicitud, planilla y rendicion de cuentas de viaticos en el Territorio
Nacional.

Tesoreria: Para efectos de la presente Directiva es el Equipo de trabajo
de la Unidad de Administracién (UA), los cuales tienen a su cargo el
giro y pago de los viaticos por comision de servicios, de los reembolsos
autorizados y del registro de las devoluciones por menor gasto, de
corresponder.

Contabilidad: Para efectos de la presente Directiva es el Equipo de
trabajo de la UA, los cuales tienen a su cargo el registro y control previo
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de las solicitudes de viaticos otorgados y de la rendicidon de cuentas por
comision de servicios.

5.1.17. Logistica: Para efectos de la presente Directiva es el Equipo de trabajo
de la UA, los cuales tienen a su cargo la adquisicién de los pasajes
aéreos nacionales e internacionales.

5.1.18. Servidores civiles: Personas que prestan servicios en las entidades
publicas, ejerciendo funciones al servicio del Estado y de la ciudadania,
dentro del marco del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos y la Ley del Servicio Civil.

5.2. Para el caso de los servidores civiles, las solicitudes de autorizacion de viajes
al exterior, sea que irroguen gastos o0 no con cargo al Presupuesto
Institucional, deben canalizarse a través de la Secretaria General del Pliego
CONCYTEC, el comisionado no podra viajar en comision de servicios, si no
cuenta con Planilla de Viaticos debidamente autorizada. La autorizacion de
viajes al exterior debera publicarse en el Diario Oficial "EI Peruano”, con
anterioridad al viaje, cumpliendo las disposiciones previstas en la Ley N°27619
y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 047-2002-PCM,
modificado por el Decreto Supremo N° 056-2013-PCM.

5.3. En todos los viajes al exterior y al interior del pais, que irroguen gastos y
afecten el Presupuesto Institucional, se deben utilizar pasajes en categoria
econdmica.

5.4. El Comisionado es responsable de la autenticidad y veracidad de los
documentos presentados en la rendicidon de cuenta.

5.5. No se otorgaran viaticos al personal de confianza, servidores publicos,
personal contratado bajo la modalidad de contratacion administrativa de
servicios (CAS), que estén haciendo uso de sus vacaciones o descanso fisico,
que involucra licencia, suspension del vinculo, descanso médico u otro
incompatible con la comisién de servicios.

5.6. No se otorgan asignaciones de viaticos y pasajes a las personas que tengan
viaticos pendientes de rendicién de cuentas, asi como, aquellos pendientes de
devolucién de montos entregados. En caso de surgir una solicitud de viatico
nuevo que superponga con el plazo de rendicion de una anterior, debe
regularizarse la rendicion correspondiente para atender de manera inmediata
la siguiente.

5.7. Los viaticos deben asignarse de acuerdo con la escala o los montos
aprobados, conforme a la normatividad vigente.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. PROGRAMACION

6.1.1. El viaje en comisién de servicios, sera programado mensualmente por
las unidades funcionales de la entidad donde los comisionados presten
servicios, en relacion a los planes operativos y de acuerdo al Anexo N°
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1 “Programacion Mensual de Comisiones de Servicio”, en el que
indicaran el plan de viaje, acciones y tareas a realizar, cantidad de dias
de la comisién de servicios, entre otros aspectos. En caso que exista
un viaje no programado este debera sustentarse por parte del Jefe de
la Unidad usuaria detallando la documentacién respectiva que senale
la necesidad del viaje.

La programacion a que se refiere el literal anterior, debera ser emitido
por el responsable de la unidad funcional y sera presentada con un
Informe al Director Ejecutivo de UE PROCIENCIA para su autorizacion,
por lo menos con quince (15) dias calendario antes del inicio del mes
en que se realizan las comisiones de servicios, dicha autorizacion
constituye documento base para la realizacion de la comision de
servicios.

La Unidad de Administracién, utiliza la programacién para verificar la
disponibilidad presupuestal necesaria y gestionar la adquisicion de
pasajes.

REQUERIMIENTO Y OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES PARA
VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS DENTRO DEL TERRITORIO
NACIONAL

6.2.1.

6.2.2.

Del nivel de autorizacion

Los viajes en comision de servicios dentro del territorio nacional, se
autorizaran segun el nivel jerarquico institucional:

FUNCIONARIO QUE

COMISIONADO AUTORIZA
Director Ejecutivo de PROCIENCIA Presidente del
CONCYTEC

Responsables de las Unidades Funcionales
: : Director Ejecutivo
Los Responsables de las Unidades Funcionales de PROCIENCIA
tramitaran los requerimientos de los servidores
civiles y consultores.

De la solicitud de viaticos:

Por la operatividad de PROCIENCIA, los viaticos seran solicitados por
cada unidad funcional usuaria, como minimo con siete (07) dias habiles
de antelacion al inicio de la comision de servicios, con la siguiente
informacion y documentos (REQUISITOS):

a) Informe de requerimiento de viaticos y pasajes, dirigido al Director
Ejecutivo para su autorizacion, sustentando el viaje en comisién de
servicios asociado a una actividad prevista, aprobada y vigente del
Plan Operativo Institucional POI.
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b) El informe de requerimiento de viaticos y pasajes debera realizarse

luego de la verificacion o habilitacion de recursos suficientes por
parte de la unidad funcional usuaria en las especificas de gasto de
viaticos y pasajes aéreos y/o terrestres de corresponder.

¢) Indicar la Meta y Partida Presupuestal a donde se afectara el gasto

de los viaticos.

d) La unidad funcional solicitante debe adjuntar a su Informe de

Requerimiento de viaticos y pasajes el Formato “Solicitud de
Viaticos” generado en el Sistema SIGA con todos los datos
requeridos adicionando en los casos necesarios la indicaciéon de la
atencion de pasajes terrestres, dicho formato debe ser suscrito por
el Comisionado.

e) Cada Comisionado generara y firmara el Anexo N° 2 “Compromiso

f)

de Devolucion de Viaticos y Pasajes — Autorizacion de Descuento”
el mismo que debe adjuntarse al Informe de Requerimiento de
viaticos y pasajes.

Dicho compromiso, permanecera en el expediente de los viaticos
otorgados y podra ser utilizado por la entidad en caso de
incumplimientos como: No presentar la rendicion de cuentas de los
viaticos recibidos, por no subsanar en el plazo otorgado las
observaciones a la rendicion documentada presentada, no devolver
el saldo no utilizado de los viaticos recibidos, no devolver el total del
viatico entregados por cancelacion de la comisioén, no devolver el
costo de los pasajes aéreos que no utilizo, no pagar la penalidad de
pasajes aéreos cargadas a la entidad atribuibles al comisionado, se
procedera luego de haberse agotado las coordinaciones de
subsanacion y previa autorizacion del Responsable de la Unidad de
Administracion.

Las comisiones de servicios contemplaran una duracion de hasta
quince (15) dias calendarios en cada oportunidad, priorizandose en
programar comisiones durante dias habiles.

g) La comision de servicios al interior del pais que exceda los quince

(15) dias calendario hasta por treinta (30) dias calendario, es
autorizada por el Director Ejecutivo, previo informe de la Unidad de
Administracion y de la Unidad funcional usuaria.

h) Excepcionalmente se otorga los gastos de comision de servicios

fuera de la programacién establecida, cuando esta se encuentre
previamente justificada documentalmente ya sea a través de
informes o documentos externos que sustenten la necesidad del
viaje. Debera estar aprobada por el Jefe de la Unidad funcional
usuaria.

Del calculo de viaticos y su asignacion:

a) La Unidad de Administracion, dispone a Contabilidad la atencién de

las solicitudes de viaticos.
Pagina 7 de 26



Presidencia Programa Nacional de

del Consejo de Ministros Investigacion Cientifica y
Estudios Avanzados

DIRECTIVA N° 001-2026-PROCIENCIA-DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA PROGRAMACION, REQUERIMIENTO, OTORGAMIENTO Y
RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y PASAJES POR COMISION DE SERVICIOS AL INTERIOR
Y EXTERIOR DEL PAIS

b) Contabilidad, genera la “Planilla de Viaticos” segun Anexo N° 3 con
relacion a la solicitud de viaticos generado en el SIGA.

c) Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un (01) dia a
las comisiones de servicios cuya duracion sea mayor a cuatro (04)
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 la comision.

d) El calculo de los viaticos para la comision de servicios dentro del
territorio nacional se rige de acuerdo a lo establecido en el Decreto
Supremo N° 007-2013-EF, que establece montos para el
otorgamiento de viaticos, segun lo siguiente:

Descripcion Viaticos por dia
S/

Director Ejecutivo de UE. PROCIENCIA

Funcionarios, Personal de Confianza,
Trabajadores sujetos al Régimen Laboral del
Decreto Legislativo N° 728, personal
contratado bajo la modalidad de Contratos
Administrativos de Servicios - CAS de la UE.
PROCIENCIA, asi como los contratos de
prestadores de servicios diversos'

320.00

e) Para efectos del célculo de los viaticos correspondientes a las horas
de la comision de servicios que solicite el area usuaria, y por
operatividad de PROCIENCIA se debera considerar el tiempo
efectivo de la misma integrandose para el caso de los traslados
aéreos, 3 horas antes de la salida de vuelo y dos horas posteriores
al arribo del vuelo de retorno y, para el caso de traslados terrestres
2 horas antes de la salida del transporte y 2 horas posterior al arribo
del transporte de retorno.

f) La Unidad de Planeamiento y Presupuesto (UPP) emitira la
Certificacién de Crédito Presupuestario (CCP) segun los datos que
establezca la solicitud de CCP de viaticos emitida por la Unidad de
Administracion.

g) La Unidad de Administracion, asigna financieramente los viaticos
por comision de servicios y lo efectiviza a favor del comisionado a
través de Tesoreria, quienes tienen a su cargo, el giro y pago de los
viaticos por comision de servicios.

h) Se otorgaran viaticos a aquellas personas que brinden servicios o
consultorias, cuyas ordenes de servicio u contratos lo indiquen, que
no siendo funcionarios o servidores de la Entidad deben viajar en
comision de servicios para el desempeno de determinadas acciones

' Siempre que se encuentre establecido en sus Términos de Referencia (Contrato y/u Orden de Servicio).
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técnicas relacionadas a la naturaleza del servicio y las funciones de
la Entidad.

i) La Entidad podra aprobar menores asignaciones por concepto de
viaticos cuando la comisién esté financiada parcialmente por otra
entidad publica o privada o que la comisién sea para participar en
eventos de capacitaciéon en entidades que financien el alojamiento
y/o traslados y/o la alimentacion.

j) Excepcionalmente, se podra pagar viaticos por comisiones de
servicios no programados con el Fondo de Caja Chica hasta un tope
de S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles), su atencion debera seguir
los niveles de autorizacién indicada en el numeral 6.2.1.

Asignacion y adquisicion de pasajes dentro del territorio nacional

a) La Unidad de Administracion, dispone a Logistica la atencion de los
requerimientos de pasajes.

b) Cuando se trate de pasajes por via terrestre, el Comisionado los
adquirira directamente en agencias de viaje donde se indicara la
hora de salida y/o retorno, se otorgara el valor aproximado, el cual
estara sujeto a la rendicibn de cuentas documentada con la
presentacion de los boletos de viaje respectivos,

c) De no haberse programado el viaje, Logistica realizara las reservas
de los pasajes aéreos en atencion al itinerario del requerimiento.

d) Logistica es la unica autorizada para hacer las confirmaciones y
emision de boletos aéreos de las reservas de los pasajes, debiendo
adquirirlas en categorias econdmicas y/o convenio marco.

e) La Unidad de Planeamiento y Presupuesto (UPP) emitira la
Certificacion de Crédito Presupuestario (CCP) segun los datos que
establezca la solicitud de CCP de pasajes aéreos a solicitud de la
Unidad de Administracion.

f) Los gastos administrativos y/o penalidades que puedan originar los
cambios de fecha o destino, anulaciones que soliciten los
Comisionados que no cuenten con la sustentacion adecuada y con
la autorizacién previa del Jefe inmediato y de la Unidad de
Administracién, no seran asumidos por la entidad, por lo que el
Comisionado no podra variar estos términos bajo responsabilidad.

6.3. REQUERIMIENTO Y OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES PARA
VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS AL EXTERIOR

6.3.1.

Las solicitudes de autorizacién de viajes en comisién de servicio al
exterior por concepto de capacitacion o representacion que irroguen
gastos a la UE. PROCIENCIA deben canalizarse a través de la
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Secretaria General del Pliego CONCYTEC para la autorizacion
respectiva, luego del cual la gestionara la Unidad de Administracion.

6.3.2. Por la operatividad de PROCIENCIA, la unidad funcional solicitante
presentara el informe de solicitud de viaticos ante el Director Ejecutivo,
con un minimo de veinte (20)? dias habiles de antelacion a la fecha
prevista para el viaje, adjuntando la informacion y documentacion
siguiente (REQUISITOS):

a) Informe indicando el itinerario, fecha y periodo de la comision,
incluyendo el tiempo que demande el traslado del comisionado.
Debe expresar el motivo y objeto del viaje el cual debe sustentar el
interés nacional o interés especifico de la UE. PROCIENCIA el cual
debe sustentar que esta asociada a una actividad prevista, aprobada
y vigente del Plan Operativo Institucional (POI) y Plan Estratégico
Institucional (PEI). Asimismo, debe indicar la Cadena Presupuestal
y la actividad prevista en el POI de la Unidad Funcional; y si la
invitacion incluye algun financiamiento parcial.

b) Invitaciéon del organizador del evento de capacitacion o de
representacion.

c) De ser necesario se debe adjuntar la traduccién de los documentos
que se encuentren en idioma distinto al castellano.

d) Programa o Cronograma de actividades del evento.

6.3.3. El Director Ejecutivo, de encontrar conforme la solicitud, autoriza y lo
deriva a la Unidad de Administracién para la verificacién del
cumplimiento de los requisitos y documentacion antes mencionada.

6.3.4. Respecto a los viaticos, Contabilidad verifica que el requerimiento
cumpla con todos los requisitos especificados, elabora el calculo de los
viaticos correspondientes para el tramite de Certificacién de Crédito
Presupuestario (CCP).

6.3.5. Respecto a los pasajes aéreos, Logistica realizara las reservas de los
pasajes aéreos en atencion al itinerario del requerimiento, asi como las
confirmaciones y emision de boletos aéreos correspondientes. Debe
velar que los viajes al exterior de los servidores o funcionarios y
representantes del Estado con cargo a recursos publicos deben
realizarse en categoria econémica.

6.3.6. La Unidad de Planeamiento y Presupuesto (UPP) emitira la
Certificacion de Crédito Presupuestario (CCP) segun los datos que
establezca la solicitud de CCP de viaticos y pasajes aéreos remitido
por la Unidad de Administracion.

6.3.7. Cuando el viaje en comision de servicios al exterior responda a una
invitacion que incluye financiamiento parcial, los montos maximos por

2 Recomendacidn efectuada por la Oficina de Finanzas del Pliego CONCYTEC
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concepto de viaticos se otorgaran de forma proporcional con relacion
al monto establecido en la escala de viaticos.

6.3.8. El calculo de los viaticos por viajes al exterior, se rige de acuerdo a lo
establecido en la Escala de Viaticos por Zonas Geograficas, de
acuerdo a lo siguiente:

Escala de viaticos por Viatico diario

Zonas Geograficas en US$
Africa 480.00
América Central 315.00
Ameérica del Norte 440.00
Ameérica del Sur 370.00
Asia 500.00
Medio Oriente 510.00
Caribe 430.00
Europa 540.00
Oceania 385.00

6.3.9. La Unidad de Administracién emitira el informe correspondiente,
conteniendo su pronunciamiento respeto del cumplimiento de los
requisitos y documentacion sefialada en el numeral 6.3.2. y evaluacién
del desplazamiento al evento, determinando si se efectua bajo la forma
de comisidn de servicios o actividad de capacitacién contemplada en el
Plan de Desarrollo de Personas, alineada al perfil del puesto del
servidor y/o a los objetivos institucionales.

6.3.10. La Unidad de Administracién deriva el expediente (Solicitud de viaje y
documentacién de sustento) a la Unidad de Asesoria Legal para su
revision y opinién correspondiente y lo eleva al Director Ejecutivo para
su remision a la Secretaria General del Pliego CONCYTEC.

6.3.11. La autorizacion de los viajes al exterior con cargo a recursos publicos
se gestiona a través de la Secretaria General del Pliego CONCYTEC y
se canaliza a través de la Presidencia del Consejo de Ministros (PCM)
para la autorizacion mediante Resolucion Autoritativa ante la instancia
correspondiente.

6.3.12. Publicada la Resolucion Autoritativa, la Unidad de Administracion
gestiona la autorizacion, asignando financieramente los viaticos por
comision de servicios y lo efectiviza a favor del comisionado a través
de la Tesoreria. Asimismo, Logistica procede a la compra de los
pasajes aéreos.

6.3.13. El importe de los viaticos que se asigna al Comisionado, es el que se
encuentra aprobado en la Resolucién autoritativa del viaje al tipo de
cambio aplicado en el Informe elaborado por Contabilidad sobre calculo
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de los viaticos, por lo que el registro de la fase devengado en el SIAF-
RP debe consignar el nimero de la Resolucion Ministerial.

Cuando la Unidad de Administracién concluya que existen evidencias
que el itinerario de viaje se modificé por causas atribuibles al
Comisionado, los gastos seran asumidos por el Comisionado.

En caso de que el viaje en comision de servicios al exterior sea a paises
que requieran Visa, la obtencion de este documento sera de entera
responsabilidad del Comisionado en relacién a tramites y costos.

Cuando se trate de un viaje que no irrogue gastos, la autorizacion se
gestiona a través de la Secretaria General del Pliego CONCYTEC para
la autorizacion mediante Resolucién de Presidencia de CONCYTEC. El
tramite se realiza con una anticipacion minima de cinco (5) dias habiles
a la fecha del viaje, adjuntando la solicitud, el itinerario y un informe del
area que requiere sustentando la importancia y la necesidad de realizar
el viaje. Se debera adjuntar la traduccion de los documentos que se
encuentren en idioma distinto al castellano.

Cuando no se efectué, suspenda o postergue el viaje en comisién de
servicios al exterior por motivos estrictamente operacionales de la linea
aérea, es necesario que el Comisionado solicite la constancia de la
cancelacion, postergacion o suspension del vuelo emitida por la
compafiia aérea.

6.4. RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y PASAJES

6.4.1.

Rendicidén de cuentas para comisiones de servicio a nivel nacional

a) El Comisionado que reciba viaticos para una comision de servicios,
dentro del territorio nacional, debera presentar su rendicion de
cuentas documentada al Responsable de la Unidad Funcional y a la
Unidad de Administracion dentro de los diez (10) dias habiles
contados desde la culminacién de la comision de servicios, bajo
responsabilidad.

b) Dentro del mencionado plazo, el Comisionado ingresa en el SIGA el
detalle de su rendicién de cuentas y gastos de viaje, imprime el
Formato “Rendicion de Cuentas de Viaticos” (Anexo N° 4) y lo
presenta ante la unidad funcional que autorizd la comision para su
respectivo visado en cada documento de gasto.

c) La rendicibn de cuentas sera presentada a la Unidad de
Administracion, para su revision correspondiente de Control Previo
de Contabilidad, quien tendra a cargo el proceso de verificacion y
validacién de la rendicién, para lo cual el Comisionado adjuntara la
siguiente informacion:

¢ Informe dirigido al Director Ejecutivo o Funcionario o Jefe de la
Unidad Funcional que autorizé la Comision, en el que reportara
la accién realizada y los resultados obtenidos.
Formato “Rendicién de Cuentas de Viaticos” (Anexo N° 4).
e Formato “Declaracion Jurada de Gastos” (Anexo N° 5)
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o Copia del Recibo de Ingreso donde conste el monto devuelto por
menor gasto de los viaticos.

d) La rendicion de cuentas por comisién de servicios dentro del
territorio nacional debera estar sustentada con los documentos vy
comprobantes de pago originales siguientes:

e Facturas, boletas de venta, tickets y boletos de viaje, emitidos a
nombre de Programa Nacional de Investigacién Cientifica y
Estudios Avanzados — PROCIENCIA con el RUC 20608551698.

o Ticket Electronico por viaje aéreo se debe adjuntar la tarjeta de
embarque y/o boarding pass.

e Boleto de viaje terrestre debera consignar nombres y apellidos
del comisionado, DNI, fecha, hora de viaje (ida y/o retorno).

e Declaracion Jurada de Gastos (Anexo N° 5).

e) Cada Factura, Boleta de Venta o Ticket Electronico debe
presentarse firmado por el Comisionado.

f) La documentacion debe ser presentada sin enmendaduras ni
borrones, ni adiciones escritas.

g) No se aceptaran Comprobantes de Pago con la descripcion “Por
Consumo”, “Alimentos” y/o “Desayuno”, “Almuerzo”, “Cena”, o
cualquier otro concepto similar, por lo que se debera indicar
expresamente el detalle del gasto efectuado.

h) No constituyen sustento de gastos, la adquisicion de bienes y/o
servicios de uso personal (articulos de tocador, vestuario, licores y
otros, que no guarden relacion con el cumplimiento de sus
funciones).

i) En el recuadro “Gastos sin documentacion sustentatoria
(Declaraciéon Jurada)” contenido en el Formato de “Rendicién de
Cuentas de Viaticos” (Anexo N° 4) debera registrarse la suma de
los gastos realizados sin comprobantes de pago.

j) La Declaracion Jurada se utiliza de manera excepcional, bajo
juramento de veracidad de la que es unico responsable, expresando
los casos por desplazamiento a lugares y/o poblados, (caserios y
zonas rurales), alejados donde realizo el gasto por los servicios de
movilidad, alimentacion y hospedaje y no fue posible obtener
comprobantes de pago reconocidos por la SUNAT, la Declaracién
Jurada no debera exceder del 30% del monto del viatico otorgado.

6.5. Rendicién de cuentas por comisién de servicios a nivel internacional

6.5.1. En un plazo no mayor a quince (15) dias calendarios siguientes de
efectuado el viaje, el funcionario o servidor, debera presentar ante el
Director Ejecutivo un informe detallado describiendo las acciones
realizadas y los resultados obtenidos durante el viaje autorizado.

En el mismo plazo debera presentar a la Unidad de Administracion la
rendicion de cuenta documentada, para su revisiéon correspondiente de
Control Previo de Contabilidad, quien tendra a cargo el proceso de
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verificaciéon y validacion de la rendicién, para lo cual el Comisionado

adjuntara la siguiente documentacion:

e Formato Rendicion de Cuentas de Viaticos (Anexo N° 4).

e Formato Declaracion Jurada de Gastos (Anexo N° 5).

¢ Comprobantes de pago electronicos emitidos de acuerdo con la
legislacion tributaria de cada pais con el detalle de los gastos
realizados durante la comision de servicio.

o Tarjeta de embarque o boarding pass, ticket de embarque u otro
documento que sustente la hora de partida y de llegada del avién.

e Recibo de Ingreso por la devolucion realizada a Tesoreria de la
Unidad de Administracion.

6.5.2. Control Previo de Contabilidad de no tener observaciones, visa la
Rendicion de Cuentas de Viaticos, en sefal de conformidad,

6.5.3. El comisionado que realice viaje al exterior debidamente autorizado,
debera sustentar con documentos hasta por lo menos el ochenta por
ciento (80%) del monto del viatico asignado; el veinte por ciento (20%)
restante podra sustentarse mediante Declaracion Jurada.

6.5.4. El Comisionado hara devolucién del monto correspondiente a los
viaticos de los saldos no utilizados al Banco de la Nacion mediante el
formato T-6.

6.5.5. No se admitiran vouchers por pagos realizados con Tarjetas de Crédito
en forma de reemplazo por un comprobante de pago.

6.6. De la suspension o cancelacion de la comision de servicios

6.6.1. Si por causas fortuitas o de fuerza mayor no atribuibles al comisionado
se suspende o se cancela la comisidon de servicios (evento, reunion,
etc) esta ocurrencia debe ser comunicada en forma expresa por el Jefe
inmediato superior del comisionado a la Unidad de Administracién en
un plazo de veinticuatro (24) horas, justificando los motivos o razones
de la anulacién, reprogramacion o cambio de lugar.

6.6.2. Si por causas fortuitas o de fuerza mayor no atribuibles al Comisionado
se suspende o se cancela el vuelo el Comisionado debera presentar la
constancia de cancelacion, postergacion o suspension del vuelo a su
Jefe inmediato superior quien comunicara el hecho a la Unidad de
Administracion.

6.6.3. En caso de no realizarse el viaje autorizado y haberse cobrado los
viaticos, debera efectuar la devolucion a la Tesoreria de la Unidad de
Administracién, al dia habil siguiente de la suspension de la comision,
bajo responsabilidad, en caso de viaje al exterior no sera necesaria otra
Resolucion que deje sin efecto la autorizacion de viaje.

6.6.4. Cuando no se realice el viaje de la comision de servicios; el costo del
pasaje aéreo emitido, los gastos administrativos o las que cobren los
proveedores de los pasajes aéreos originados por la pérdida del vuelo,
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la anulacién o por cambio de fecha atribuibles al Comisionado, dichos
costos no seran asumidos por la Entidad.

6.6.5. Logistica tendra a cargo la gestion de la reprogramacioén de los pasajes
aéreos no utilizados previa comunicacion a la Unidad de Administracion
quien solicitara al Comisionado que origind la pérdida del vuelo, la
anulacién, o el cambio de fecha para que proceda al pago de la
penalidad que genere adquirir un nuevo pasaje aéreo.

Reprogramacion de comisiones

Ante una cancelacion o postergacién de una comisién de servicios que ha
originado la compra de pasajes aéreos o terrestres y la asignacién de viaticos,
el Jefe inmediato del comisionado debe evidenciar documentalmente la
reprogramacion de la comision, para tal efecto, las areas usuarias y
administrativas, en un plazo de 24 horas coordinaran la ejecucion de acciones
simplificadas para cambios de fecha, revalidacién de autorizaciones y
actualizacién de itinerarios y costos. Permitiendo reducir cancelaciones y
reprocesos administrativos.

De los reembolsos de viaticos

Los reembolsos de viaticos proceden uUnicamente ante situaciones
contingentes, debidamente justificadas que hubieran motivado la falta de
entrega del viatico antes del inicio de la comision de servicios, o se hubiera
extendido el tiempo inicialmente previsto para el desarrollo de la comision, y
solo procede previa validacion documental del sustento e informe de la Unidad
Funcional responsable, la misma que sera autorizada mediante Resolucion de
la Unidad de Administracion.

Para el reembolso se debe presentar documentacion que acredite
fehacientemente los supuestos sefalados en el presente apartado; asimismo
se adjunte los comprobantes de pago que sustentan los gastos efectuados,
validados en el portal web de SUNAT y los formatos correspondientes y
verificar la documentacion en caso de viaticos por viajes al extranjero.

Mecanismos de control

6.9.1. Contabilidad ejerce el Control Previo una vez recibida la rendicién de
viaticos, evalua y verifica la documentacién sustentatoria.

Si como resultado de la evaluacién existiera observaciones, montos o
saldos por devolver, Contabilidad notificara al comisionado via correo
electronico para que en el plazo de dos (02) dias habiles siguientes,
proceda a subsanar las observaciones y/o efectuara la devolucion
correspondiente. De no cumplir con el plazo sefialado se devolvera
formalmente la rendicién, dandose por no presentada.
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6.9.2. De existir comprobantes de pago mal emitidos no aceptables
tributariamente, seran asumidos por el comisionado, quien debera
devolver dicho monto a Tesoreria de la Unidad de Administracion.

6.9.3. Ante cualquier presunta irregularidad o adulteracion que se presente
en la documentacion de rendicion de cuentas, Contabilidad informara
a la Unidad de Administracion, a fin de iniciar las acciones
correspondientes.

6.9.4. La Unidad de Administracion podra disponer la verificacion posterior
que estime conveniente respecto a la documentacion presentada,
incluyendo los comprobantes de pago de cualquier circunstancia.

6.9.5. No se podra sustentar como gasto de alimentacion las facturas, boletas
de venta o tickets, emitidos por concepto de consumo de bebidas
alcohdlicas y otros bienes o insumos no relacionados con la
alimentacion, excepto materiales de proteccién sanitaria o medicinas
para el uso del comisionado.

6.9.6. El saldo de viatico no utilizado sera devuelto a Tesoreria de la Unidad
de Administracion, quien emitird el Recibo de Ingreso para ser
presentado con la respectiva rendicion de cuentas.

6.9.7. Contabilidad, vencido el plazo para la presentacion de la rendicion de
gastos, y sin que se haya presentado la misma, informa por escrito a la
Unidad de Administracion, la relacion de Comisionados omisos. Dicha
relacion es remitida a la Unidad Funcional que solicito los viaticos, a fin
de que se requiera al Comisionado la inmediata presentacién de la
rendicién de viaticos dentro de las veinticuatro (24) horas, y de ser el
caso la subsanacién de las observaciones en el mismo plazo.

6.9.8. La Unidad de Administracién podra denegar las autorizaciones y
presupuesto de viaje de aquellos comisionados que tengan una
comision de servicios pendiente de rendicion, sin perjuicio de lo
establecido en el numeral anterior, bajo responsabilidad del
Comisionado.

6.9.9. Logistica debera verificar con la linea aérea la utilizacién por parte de
los Comisionados respecto a los boletos aéreos adquiridos por la
entidad.

Seguimiento sistematico de anticipos no ejecutados

6.9.10. Para el caso del seguimiento sistematico de anticipos no ejecutados, el
area de Contabilidad implementara:

e Reportes periddicos de anticipos otorgados.
e |dentificacién de recurrencias
¢ Registro de comisiones suspendidas o canceladas

Para el caso de registro de comisiones suspendidas o canceladas, los
jefes de las unidades o el &rea usuaria deberan informar
sustentadamente en el plazo de 24 horas el estado de las comisiones
de servicios.
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VIl. RESPONSABILIDADES

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Contabilidad, en el ejercicio de las funciones de control previo, sera
responsable de la revision y validacion de las rendiciones de cuenta
presentadas por los Comisionados.

Logistica, es responsable de la adquisicion de los pasajes aéreos al exterior
en categoria econdémica, asi como del seguimiento y control de los pagos de
penalidades por anulaciones, reprogramacion de fechas, cambio de ruta o de
pasajero (una vez emitidos) y de la identificacion de pasajes no utilizados o la
cancelacion de la comision de servicios.

Los funcionarios y servidores de la Unidad Ejecutora PROCIENCIA, son
responsables del cumplimiento de la presente Directiva, en lo que sea
estrictamente de su competencia.

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente directiva genera la
responsabilidad administrativa, civil y/o penal a que hubiera lugar, de acuerdo
con la legislacion vigente.

VIIi. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1.

8.2.

8.3.

En el marco de la Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico que asi lo
disponga, la UE. PROCIENCIA puede atender gastos relacionados a pasajes,
alimentacion y hospedaje a profesionales cientificos y técnicos calificados
externos a la institucion, domiciliados y no domiciliados en el pais, dentro y
fuera del territorio nacional, con el fin de brindar apoyo técnico en la
implementacién de politicas nacionales y sectoriales, actividades de
promocién de ciencia, tecnologia e innovacion (CTI), contribuir como
evaluadores y/o actuar como jurados en procesos de seleccién y evaluacion
relacionados con ciencia, tecnologia e innovacion.

Contabilidad llevara el registro y control de los viaticos, desde su programacion
hasta la rendicion documentada, debiendo informar a la Unidad de
Administracion.

El viaje en comision de servicios debe realizarse estrictamente dentro de la
jurisdiccién e itinerario autorizado. Si hubiera gastos originados por cambio de
fecha o lugar de destino sin autorizacién del Jefe de la Unidad Funcional a la
gue pertenece, no seran asumidos como parte de la rendicién de cuenta salvo
aquellos que por razones de fuerza mayor no imputables al Comisionado son
autorizados por el Jefe inmediato superior. EI Comisionado no podra variar
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estos términos ni el itinerario bajo responsabilidad, sin perjuicio de las acciones
de control correspondiente.

8.4. Los casos no previstos, de manera expresa en la presente Directiva, se rigen
conforme al marco normativo vigente referido a la materia.

IX. ANEXOS

Anexo N° 1:

Anexo N° 2:

Anexo N° 3:
Anexo N° 4:
Anexo N° 5:
Anexo N° 6:

Programacion Mensual de Comisiones de Servicio

Compromiso de devolucién de Viaticos y Pasajes — Autorizacion
de Descuento.

Planilla de Viaticos
Rendicion de Cuentas de Viaticos
Declaracion Jurada de Gastos.

Diagramas de Flujo:

e Programacion — Requerimiento y otorgamiento de viaticos y
pasajes para viajes en comisidbn de servicios dentro del
territorio nacional.

¢ Requerimiento y otorgamiento de viaticos y pasajes para viajes
en comision de servicios al exterior.
¢ Rendicién de cuentas de viaticos y pasajes.
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Anexo N° 1

PROGRAMACION MENSUAL DE COMISIONES DE SERVICIO

Programa Nacional de
Investigacion Cientifica y
Estudios Avanzados

DIRECCION /
UNIDAD:
PROYECTO /
CONVENIO:

COMISION

DAD E E
COMISIONADO CARGO ACTIVIDAD A Ne FECHA FECHA OBSERVACIONES
REALIZAR LUGAR DIAS/HORA SALIDA RETORNO
Lugar y fecha,

Firma del Director Ejecutivo
o Jefe de Unidad Funcional
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Anexo N° 2

COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS Y PASAJES — AUTORIZACION DE
DESCUENTO

Yo, ,
identificado(a) con DNI N° autorizo a la UE. PROCIENCIA

para que se efectué el descuento de mis remuneraciones o de mi liquidacion o el

descuento de mis honorarios en caso de ser locador o consultor, en cualquiera de los
siguientes supuestos:
¢ No presentar la rendicion de cuentas de los viaticos recibidos.

No subsanar en el plazo otorgado el costo dinerario indicado en las observaciones.
a la rendicién de cuenta de viaticos que presente a la entidad.

¢ No devolver el saldo no utilizado de los viaticos recibidos.

¢ No devolver el total del viatico que recibi por cancelacion de la comisién.

¢ No devolver el costo de los pasajes aéreos que no utilice.

¢ No pagar penalidad de pasajes aéreos cargadas a la entidad atribuibles a mi persona.
Fecha:

FIRMA DEL COMISIONADO
DNI Ne°

El descuento no exime las acciones legales que pudiera iniciar la entidad, por presunta
responsabilidad administrativa, civil o penal.
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Anexo N° 3
PLANILLA DE VIATICOS

DATOS DEL COMISIONADO

. N° Exp. o .
Fecha: SIAF N° Pedido
Nombre:
Escala: N° Cuenta
Centro Costo:
Motivo de
Viaje:
DETALLE DE GASTOS DE COMISION DE SERVICIOS
Total dias Fecha Inicio Fecha Fin
Concepto Clasificador Importe (S/.)
T.' p_o de Destino Fe_c!1a Ffecha
viaje Inicio Fin
CADENA FUNCIONAL
Mefa .l Cad.ena FF/Rb Clas. Gasto Monto S/.
Nemonico Funcional
TOTAL
Firma Autorizada Firma Autorizada
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Anexo N° 4

RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS

Apellidos y Nombres
Planilla N° N° Exp. SIAF

Comprobante de pago
NO

Motivo de la comisién
Fecha de salida Fecha de retorno
N° Dias

DETALLE DEL GASTO

Programa Nacional de
Investigacion Cientifica y
Estudios Avanzados

RAZON

FECHA | DOCUMENTO | NUMERO SOCIAL CONCEPTO | IMPORTE S/.
(1) GASTOS CON DOCUMENTACION SUSTENTATORIA S/. 0.00
(2) GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA s/ 0.00

(DECLARACION JURADA)
(3) TOTAL GASTADO (1+2) Sl. 0.00
REEMBOLSO Sl 0.00
(4) DEVOLUCION S/. 0.00
(5) MONTO RECIBIDO (3+4) Sl. 0.00
sl 0.00

LIMA,

FIRMA DEL COMISIONADO
DNI N°
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Anexo N° 5

DECLARACION JURADA DE GASTOS

El(La) suscrito(a), , identificado(a) con

DNI N° y domicilio en , declara bajo

juramento, haber efectuado gastos en comision de servicio, los cuales carecen de sustento,

por haber sido imposible obtener comprobantes de pago, segun el siguiente detalle:

FECHA CONCEPTO DE GASTO IMPORTE

TOTAL GASTADO SIN DOCUMENTACION

SUSTENTATORIA S/

LIMA,

FIRMA DEL COMISIONADO
DNI N°
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NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA PROGRAMACION, REQUERIMIENTO, OTORGAMIENTO Y
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DIAGRAMA DE FLUJO
PROGRAMACION — REQUERIMIENTO Y OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES PARA VIAJES EN COMISION
DE SERVICIOS DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL
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=] comisiones de servicio. con un minimo de siete
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SIGA
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g A 4 h 4
3 E o 5 Presidente del CONCYTEC
g8 Presentado al Director Presentado al Director autoriza los viajes en
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e PROCENGA
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Q=
€35
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[=] Y
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= = oo
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=z necesats Comisionado adquiera
8 pasajes por via terrestre
S Autoriza la
o : Realiza s reserva de los confirmaciény
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UNIDAD DE
PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO
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REQUERIMIENTO Y OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y PASAJES PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS AL EXTERIOR

DIAGRAMA DE FLUJO

- ‘ y
2= t
8
A
Presenta informacion y

g ‘documentacién (Requisitos), Informe de solicitud de

S conun minimo de veinte (20) v

1 dias habiles de antelacién ala

5 fecha del viaje

@

g Programaa

=] Cronograma de
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=2
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SECRETARIA GENERAL

DIRECTOR EJECUTIVO DE
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A

Director Ejecutivo autoriza la
solicitud y o deriva a ala

Unidad de Administracién

Traténdose de viaje al exterior que no
irrogue gastos, la autorizacion se
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General del Pliego CONCYTEC para la
emisionde la Resolucion de Presidencia

de CONCYTEC. El tramite se realiza
una anticipacién minima de cinco
dias habiles a la fecha del viaje

con

(s)

7y

La autorizacion de viajes al exterior
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emisionde la Resolucion Autoritativa

ante la instancia correspondiente

D

Autornative

A
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A

X

UNIDAD DE
PLANIFICACIONY
PRESUPUESTO
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z
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g8
[=]
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requerimientocumpla con istra ol devengadoen el
2 los requisitos y elaborael [~ | 1 "SIAF, elimporte de los
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5 ﬁﬁ]§ *m seginel Compra los pasajes aéreos
- itinerario del
3 requerimiento
S
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& ! giroy pogodelos visticos [
2 por comisién de servicios
Y
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LEGAL

v

Revisa el expediente y emite
informe legaly lo eleva al
Director Ejecutivo para su

remision a la Secretaria
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DIAGRAMA DE FLUJO

RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y PASAJES

Culminada & comisién de servicios

Q-O—

Emite informe detallado
dentro de los diez (10) dias
hébiles de culminada la
comisién.

En el caso de comisién al
exterior quince (15) dias
calendario de efectuado el

e

y

COMISIONADO (A)

Rendicion d

Informe de acciones

realizadas y resultados

obtenidos

documentada, dentro de
los diez (10) dias habiles de
culminada la comisién.
En comision al exterior

quince (15) dias calendario
de efectuado el viaje

gastos de vigje.

Registra detalle de la
rendicién de cuentasy

En caso de comision de
servicios al exterior no
aplica registro en Si

Rendicién de Cuentas
de ViFsi—-

Dedlaracién Jurada de
Gastos
Documentos y
comprobantes de

Ppago originales

A 4

Visa la “Rendicién de
Cuentas de Viaticos” y
cada documento de gasto

UNIDAD FUNCIONAL

A 4
Recibe Informe detallado
que describe las acciones
realizadasy los resultados
obtenidos de la comisién
de servicios al exterior

DIRECTOR EJECUTIVO

A

Recibe la Rendicién de
Cuentadocumentada para
su revisién de Control
Previo

RESPONSABLE UNIDAD
DE ADMINISTRACION

A

Verificay valida la
rendicién de cuentas y da
su conformidad visando ks

Rendicién de Cuentas de
Viaticos

CONTABILIDAD

Y

Fin ’
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