VICA DEL
Qu® ~g,

AT

R S

RESOLUCION DIRECTORAL EJECUTIVA
N° C4¢ -2019-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS-DE

Lima, 9 g M) 2019

VISTO:

El Informe N° 068-2019-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS/DPSE de fecha 08
de mayo de 2019, y;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 260-2015-MINAGRI, de fecha
09 de junio de 2015, se autoriza formalizar la creacién de la Unidad Ejecutora N° 001631 "Gestion
de Proyectos Sectoriales™-UEGPS, la misma que se encuentra adscrita al Despacho
Viceministerial de Desarrollo e Infraestructura Agraria y Riego del Ministerio de Agricultura y
Riego.

Que, Resolucion Directoral Ejecutiva N° 011-2019-MINAGRI-DVDIAR-
UEGPS-DE de fecha 18 de marzo de 2019 se aprobo la Directiva Especifica N° 002-2019-
\ MINAGRI-DVDIAR-UEGPS: "Directiva de procedimientos para el otorgamiento y rendicion de
£\ cuentas de pasajes y vidticos por comision de servicio de la Unidad Ejecutora 001631: Gestion
=i de Proyectos Sectoriales”;

i

§ Que, el numeral 70.2 del articulo 70 del Texto Unico Ordenado de la
'a_ey de Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS, respecto a la fuente de competencia administrativa establece que toda entidad es
competente para realizar las tareas materiales internas necesarias para el eficiente cumplimiento
de su mision y objetivos;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 521-2015-MINAGRI de fecha
22 de octubre de 2015, se determinan las funciones y atribuciones de los integrantes de la
UEGPS. Asi, en su articulo 1° se sefiala que, el Director de Planeamiento, Seguimiento y
Evaluacion, es el responsable del sistema de gestion presupuestaria de la UEGPS, monitorea y
supervisa las actividades y funciones del plan consolidado de los proyectos incluyendo la
programacioén de la inversion, de conformidad con la normativa vigente y la de los contratos,
convenios y/o acuerdos que se suscriban con organismos internacionales y entidades financieras
que participan en el financiamiento de los proyectos o programas de la UEGPS, para proponer
acciones correctivas, preventivas y mejoras o canalizar las solicitudes de cambio que se
requieran presentar;

) Que, mediante el documento de Visto, la Direccion de Planeamiento,
2\ Seguimiento y Evaluacion de la UEGPS, desarrolla los argumentos por los cuales resultaria
¢] necesaria la modificacion de la directiva sefialada en parrafos que anteceden:

Con los visados de la Direccion de Planeamiento, Seguimiento y
Evaluacion, Direccién de Administracion, Jefatura de Contabilidad y Jefatura de Asesoria
Juridica de la UEGPS y de conformidad con lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley
de Procedimiento Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,



con la Resolucion Ministerial N° 0260-2015-MINAGRI, Resolucion Ministerial N° 0521-2015-
MINAGRI y Resolucion Ministerial Nro. 323-2018-MINAGRI;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- MODIFICAR la Directiva Especifica N° 002-2019-
MINAGRI-DVDIAR-UEGPS denominada: “Directiva de procedimientos para el otorgamiento y S

:_,w oN

rendicion de cuentas de pasajes y viaticos por comision de servicio de la Unidad Ejecutorafs B
001631: Gestion de Proyectos Sectoriales”, la misma que forma parte integrante de Ia presenteld te
Resolucién. '
. v@
ARTICULO 2°.- PUBLICAR, la presente Resolucion y la Directiva que ’

forma parte integrante de la misma, en el portal institucional de la Unidad Ejecutora 001631
Gestion de Proyectos Sectoriales.

Registrese, comuniquese y publiquese.

D RECTOR EJECUTIVO
UNIDAD EJECUTORA GESTION DE
PROYECTOS SECTORIALES - UEGPS
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“Afio de la lucha contra la corrupcién y la impunidad”

DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO Y RENDICION DE
CUENTAS DE PASAJES Y VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO DE LA
UNIDAD EJECUTORA 001631: GESTION DE PROYECTOS SECTORIALES

DIRECTIVA ESPECIFICA N° 002-2019-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS

Formulado por: Oficina de Contabilidad Fecha: }
I OBJETIVO

Establecer procedimientos admiinistrativos para la programacion, solicitud,
asignacion y otorgamiento y rendicion de vidticos, pasajes y otros gastos
realizados en comision de servicio dentro y fuera del territorio nacional que
realicen los funcionarios y servidores de los diferentes 6rganos de la Unidad
Ejecutora 001631: Gestion de Proyectos Sectoriales del Pliego Ministerio de
Agricultura y Riego, para el ano fiscal 2019.

Il FINALIDAD

Establecer los procedimientos técnicos, normativos y administrativos que
permita orientar, supervisar y controlar la asignacion de viaticos, pasajes y otros
gastos por comisidén de servicio en la Unidad Ejecutora 001631: Gestién de
Proyectos Sectoriales del Pliego Ministerio de Agricultura y Riego, con la
finalidad de garantizar integridad y disponibilidad.

BASE LEGAL

e  Constitucion Politica del Pert y sus modificaciones

e Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

e Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2019.

e Ley N® 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Ley N°28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico
y modificatorias.

e Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

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

e Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago, y sus
modificaciones

e Decreto Supremo N° 344-2018-EF, que aprueba el Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

e Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el Otorgamiento de Viaticos
para Viajes en Comision de Servicios en el Territorio Nacional.

e Decreto Supremo N° 155-2004-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado
del Decreto Legislativo N° 940 referente al Sistema de Pago de Obligaciones
Tributarias con el Gobierno Central y modificatorias relativas al Régimen de
Detracciones.

Pagina 1 de 24
Av. Gral. Trinidad Moran N.° 955 Lince, Lima
(511) 419-4640 | uegps@uegps.gob.pe :
www.uegps.gob.pe | Bl H




V.
FHUE PR
X A 5 h}’ﬂ,}
2
S } g
(e Vv
oot/ V.
< CTSR—E e
5.1

PERU

Ministerio
de Agriculturay Riego

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la lucha contra la corrupcion y la impunidad”

e Decreto Supremo N° 133-2013-EF que aprueba el Texto Unico Ordenado
del Cadigo Tributario y modificatorias relativas al Régimen de Retenciones.

e Decreto Supremo N° 298-2018-EF, que aprueba el valor la Unidad
Impositiva Tributaria para el afio 2019

e Resoluciéon Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva N°
001-2007-EF/77.15, Directiva de Tesoreria, y modificatorias

e Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15, que aprueba las Normas
Generales de Tesoreria

e Resolucién Directoral Ejecutiva N° 065-2018-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS-
DE del 31 de diciembre 2018 que Aprueba la Directiva Especifica N 001-
2018-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS “Directiva para normar la elaboracion,
aprobacion y modificacion de Directivas en la Unidad Ejecutora 001631:
Gestion de Proyectos Sectoriales- UEGPS”

e Resoluciéon de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

e Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
Control Interno.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion y cumplimiento por parte de todos los
funcionarios y servidores publicos de las diferentes Direcciones, Jefaturas y
Unidades Organicas de la Unidad Ejecutora 001631: Gestion de Proyectos
Sectoriales del Pliego Ministerio de Agricultura y Riego, personal contratado bajo
cualquier modalidad, se incluye al personal calificado que, no siendo funcionario
o servidor publico, participen en comisiones de servicio oficiales o en actividades
convocadas por la UEGPS.

DISPOSICIONES GENERALES
Viajes al Interior del pais
5.1.1. Solicitud y Asignacion de viaticos por Comision de servicio

a. La solicitud de viaticos debera efectuarse tomando en consideracion
que los comisionados no tengan pendientes rendiciones de viaticos
y/o devoluciones no utilizados de otra comision de servicio. De lo
contrario los requerimientos no podran ser atendidos, bajo
responsabilidad de quien lo autoriza.

b. La asignacion de viaticos, estaran condicionados a la disponibilidad
presupuestal y deberan comunicarse a la Direccion de Administracion
con 05 dias de anticipacion.

c. La Direccidon de Administracién es la Unica encargada de disponer la

adquisicién de pasajes, asignacion de viaticos y otros medios 0
recursos necesarios para el viaje.
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d. Para el cumplimiento de metas y acciones, los desplazamientos en
comision de servicios dentro del territorio nacional, deberan
responder a los fines institucionales y la disponibilidad financiera y
presupuestal de la UEGPS.

e. Se otorgaran viaticos en el territorio nacional para comisiones de
servicios de acuerdo a la escala aprobada por Decreto Supremo N°

007-2013-EF.
?
Nivel de funcionarios publicos, empleados de confianza, ViéEt‘isccc?slaD("erio
servidores publicos y CAS. s/ i
i. Director Ejecutivo (escala asignada a Jefes de Organismos
o 380.00
Publicos).
ii. Funcionarios y Personal Administrativo, Prestadores de
Servicios, aquella contemplada para sus pares. 320.00

Dicho monto sera actualizado de conformidad a las Normas que para el efecto emita el MEF.

f. Los viaticos comprenden los gastos de alimentacién, hospedaje y
movilidad local (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la
movilidad local utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se
realiza la comision de servicios. No son elegibles los gastos por
concepto de alimentacion y hospedaje, efectuados dentro del ambito
de la sede laboral del comisionado; con excepcion por retrasos de
vuelo (aeropuerto), debidamente justificados.

g. Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dia a las
comisiones 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.

h. Adicionalmente y de ser necesario se podra considerar en el
Presupuesto de Viaticos, el costo por concepto de combustible, peaje
y otros cuando se hace uso del vehiculo oficial de la institucion.

I. La comisién de servicios que se realicen dentro del radio urbano del
centro de trabajo, utilizando horas habiles y que implique el retorno a
su sede laboral o a su residencia habitual del comisionado, utilizando
el mismo dia, se reconocera por concepto de movilidad local (no
genera el pago de viaticos). El radio urbano, esta referido al espacio
geografico de la ciudad donde esta ubicado la UEGPS.

j.  Las comisiones de servicios que se realicen durante el mismo dia
fuera del radio urbano utilizando un vehiculo oficial, se otorgaran
mediante vale de caja chica, bajo el concepto de “racionamiento”,
hasta el importe de Cien con 00/100 Soles (S/.100.00), que sera
rendida debidamente sustentadas con Comprobante de pago
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autorizadas por SUNAT, acorde a la presente directiva, de acuerdo a
la distribucion porcentual como se detalla:

» Salida antes de la 07.00hs 20% del racionamiento S/. 20.00
» Salida antes de las 12.00hs 40% del racionamiento S/. 40.00
» Retorno después de las 20.00hs 40% del racionamiento S/. 40.00

k. Sipara la comision de servicios se utilizan los horarios indicados, se
acumularan para el reconocimiento del racionamiento.

|.  De ser el caso, si el comisionado no cuenta con vehiculo oficial, se le
otorgara adicionalmente por concepto de movilidad local.

m. Los formatos de solicitud de viaticos (Anexo N° 1y 2) debe consignar
con claridad los datos del comisionado tales como nombres y
apellidos, N° de DNI, cargo que desempefia, érgano donde trabaja,
condicion laboral, siendo responsabilidad del requirente la veracidad
y correccion de los datos consignados en dicho documento.

5.1.2. De la adquisicion de pasajes y otros gastos:

a. La autorizacion de viaje, estara autorizado por la Direccién Ejecutiva
para el personal en general.

- hn GE PR
P '.n"’e';'
(o P

b. Los pasajes aéreos seran solicitados a la Direccion de
Administracion, con la copia de la Autorizacion (Anexo N° 01)
debidamente firmados por los responsables, con anticipacion no
menor a 72 horas. Excepcionalmente, no regira dicho plazo por la
urgencia del caso, debidamente autorizado por la Direccion de
Administracion.

c. Los pasajes aéreos, se coordinara con la Oficina de Logistica, quién
hara uso de la Plataforma de Perti Compras de acuerdo a la Directiva
vigente de Acuerdo Marco IM-CE-2018-8 “Servicio de Emision de
Boletos Aéreos” para la adquisicion de los mismos. Excepcionalmente
por la disponibilidad del horario y/o por la ruta, se realizara la
adquisicion del pasaje de otras empresas que no formen parte del
acuerdo marco, previo, autorizacion de la Direccion de
Administracion.

d. En caso de pasajes terrestres, éstos deberan ser adquiridos por el
comisionado, siendo presupuestados en el Presupuesto del costo de
la actividad para la comision de servicios (Anexo N° 02), debiendo
sustentar el gasto mediante Facturas y/o Boleto de Viaje, a nombre
de: “Unidad Ejecutora 001631: Gestion de Proyectos Sectoriales” o
sus iniciales UEGPS, con RUC N° 20600579895.

e. Los gastos de transporte s6lo comprenden a los gastos adquiridos a
empresas de transporte o agencias de viaje para el traslado del
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personal al interior del pais. No incluye el alquiler de vehiculos a
disposicioén del comisionado.

f. Para efectos del calculo del inicio y culminacién de la duracion de las
horas de comision de servicios, se debe consignar el tiempo efectivo
de la misma integrandose para el caso de traslado aéreo, dos (02)
horas antes del inicio del viaje y dos (02) después de la culminacion
del viaje, teniendo en cuenta lo indicado en el itinerario de la reserva
o ticket electrénico.

g. En el caso del traslado terrestre, una (01) hora antes del inicio del
viaje y una (01) después de la culminacion del viaje, teniendo en
cuenta el horario de partida y de llegada del bus sefialado en el
Boleto.

h. Es responsabilidad del comisionado realizar la validacién de datos del
boleto, el registro de ingreso “Check in” y obtener la “Tarjeta de
Embarque” (Boarding Pass), acciones que puede realizar desde la
pagina web de la aerolinea.

5.2.  Viajes al exterior del Pais

6R§EJJ€F_F?9N 52.1.
o RN
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b.2.2.

5.2.3:

Comision de Servicios al exterior del pais que irroguen gastos al Estado,
los viaticos deben solicitarse con una anticipacién no menor de quince
(15) dias habiles a la realizacion del viaje. Los responsables de los
Organos y Unidades organicas, seguiran el mismo procedimiento
establecido en el numeral 5.1. de la presente Directiva.

Son autorizadas mediante Resolucién Ministerial, publicada en el Diario
Oficial “El Peruano”, con anterioridad al viaje, conforme a lo dispuesto por
Ley N° 27619 que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores
y funcionarios publicos. Decreto Supremo N° 047-2002-PCM y su
modificatoria Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, y demas normas
reglamentarias sobre autorizacién de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos.

El calculo de viaticos por dia para estas comisiones de servicio se efectia
de acuerdo a la siguiente escala:

ESCALA DE VIATICOS POR ZONAS
GEOGRAFICAS
(Expresados en ddlares americanos)
LUGAR DE DESTINO US $ x DIA

AFRICA 480.00
AMERICA CENTRAL 315.00
AMERICA DEL NORTE 440.00
AMERICA DEL SUR 370.00
ASIA 500.00
MEDIO ORIENTE 510.00
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CARIBE 430.00
EUROPA 540.00
OCEANIA 385.00

Todos los viajes que irroguen gastos al Estado se realizan en categoria
econdmica, salvo situaciones establecidas en la Ley u otras disposiciones
sobre la materia.

Los viaticos sefalados son por cada dia que dure la comision de
servicios, a los que se puede adicionar, segun autorizacion y por una sola
vez, el equivalente a un (1) dia de viaticos, por concepto de gastos de
instalacion, cuando la comision es a los paises integrantes del continente
americano y de dos (2) dias de instalacion, cuando la comision es a los
paises integrantes de otro continente.

Para la adquisicion de moneda extranjera se toma en cuenta el tipo de
cambio oficial que determina la Superintendencia de Banca, seguros y
Administradora Privada de Fondo de Pensiones, considerando la
cotizacion del dia en que se realiza la operacion bancaria.

La Oficina de Logistica es la encargada de realizar la reserva de pasajes
aéreos internacionales, los requerimientos de pasajes aéreos son
solicitados a través de los Anexos N° 1y N° 2 con una anticipacion de
quince (15) dias habiles para comisiones al exterior del pais.

Para efectos de registrar el devengado de la planilla de viaticos por
comision de servicios al exterior del pais, se debe tener en cuenta lo
siguiente:

a. La Direccion de Administracion debe comunicar a la Oficina de
Asesoria Juridica, el monto que comprende a los viaticos y de las
reservas de los pasajes aéreos informado por la Oficina de
Contabilidad y Logistica, para la elaboracion del Proyecto de
Resolucion que autoriza el viaje de comision de servicio, que sera
elevado a través de la Direccion Ejecutiva, a la Secretaria General del
MINAGRI con una anticipacion no menor de once (11) dias habiles
para su remision al Despacho Ministerial, para su posterior
publicacion.

b. La Resolucion de autorizacion de viajes al exterior es debidamente
sustentada en el interés nacional o en el interés especifico de la
institucion, y debera indicar expresamente el motivo del viaje, el
numero de dias de duracion del viaje, el monto de los gastos de
desplazamiento, viaticos y el pago de la Tarifa Unica por Uso de
Aeropuerto — TUUA, en los casos que correspondan.

c. Con la publicacién en el Diario Oficial El Peruano de la Resolucion
Ministerial que autorice la comision de servicio al exterior del pais, la
Oficina de Contabilidad procede a devengar el gasto.
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El expediente se remite a la Oficina de Tesoreria, para el Giro y Pago
Correspondiente, mediante abono en la cuenta individual del
comisionado y excepcionalmente mediante cheque cuando no se pueda
utilizar la modalidad de abono en cuentas bancarias.

Asimismo, la Oficina de Tesoreria, sustenta el pago de viaticos al
comisionado, mediante el Comprobante de Pago debidamente suscrito
por el Comisionado.

En el caso que otras entidades u organismos financien los pasajes y/o
viaticos del comisionado, el jefe inmediato, de acuerdo a las disposiciones
legales vigentes, reglamentos y otras disposiciones emitidas por la
autoridad y organismos competentes, evalua si procede la comision de
servicios y la asignacion de viaticos, siendo el Titular de la Entidad quién
autorice la Comision de servicios de considerarlo pertinente, debiendo el
comisionado presentar en un plazo no mayor de quince (15) dias
calendarios del término de la comision, el informe técnico
correspondiente, bajo responsabilidad.

Si el viaje cuenta con el financiamiento parcial, puede autorizarse el
desembolso por concepto de viaticos hasta el cincuenta por ciento (50%)
de la Escala de viaticos sefalado en el inciso c¢) de este numeral,
privilegiando la austeridad del gasto fiscal.

Los viajes al exterior del pais por comision de servicios que no irroguen
gastos al estado, son autorizados mediante resolucion Ministerial, segun
el caso, debiendo indicarse el Organismo o Entidad que asumira los
gastos de viaje y el motivo del mismo, sin perjuicio de las demas
formalidades que por Ley debera observar la resolucion.

El expediente debe presentarse a la Oficina de Asesoria Juridica en un
plazo no menor de diez (10) dias habiles a la realizacion del viaje.

Para todo lo no previsto en la presente Directiva, en materia de
autorizacion de viajes al exterior del pais, es de aplicacion lo dispuesto
en la Ley N°27619, y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N°
047-2002-PCM modificado mediante Decreto Supremo N° 056-2013-
PCM.

De la solicitud de viaticos y pasajes para comisionados externos

Excepcionalmente, se podra autorizar el otorgamiento de pasajes y/o
vidticos a personal externo, con el fin de brindar apoyo técnico en el
marco de las actividades programadas por los Proyectos, para lo cual se
requerira la solicitud del titular de la Entidad solicitante y/o del jefe
superior inmediato, segun el caso.

La solicitud debera ser presentada por el Jefe de la Entidad a través de
un Oficio dirigido al Director Ejecutivo de la UEGPS, adjuntando el Acta
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de compromiso del comisionado de la Entidad solicitante, segun el Anexo
N° 6.

5.3.3. El Director Ejecutivo de la UEGPS aprueba la solicitud de viaticos, previa
evaluacion y V°B° del Coordinador General del Proyecto, posterior a la
aprobacion ésta serad considerada como un requerimiento de viaticos
interno segun el punto “6.1 Del Requerimiento de viaticos” de la seccion
VI. MECANICA OPERATIVA, y al término de la comision debera
presentar la correspondiente Rendicion de viaticos segun el punto “6.3
De la Rendicion de cuentas”, bajo responsabilidad.

VI MECANICA OPERATIVA
6.1.  Del Requerimiento de Viaticos

6.1.1. Para cada comision de servicios debera presentarse independientemente
a través del SISGED los siguientes formatos: La Autorizacién de viaje
(Anexo N° 01), el Presupuesto del costo de la actividad para la comision
de servicios (Anexo N° 02) y el Plan de viaje (Anexo N° 03), los cuales
deberan ser entregados a la Direccion de Administracion con el V°B® de
su jefe inmediato, a través de la Direccion Ejecutiva para su aprobacion,
con 72 horas de anticipacion para su atencion oportuna.

6.1.2. Excepcionalmente, por la urgencia del caso sera dispensado del plazo
previamente autorizado por la Direccion Ejecutiva.

6.1.3. Los requerimientos de viaticos, se atenderan mediante abono en cuentas
bancarias individuales, para lo cual el comisionado debera de aperturar
una cuenta en el Banco de la Nacion y remitir dicha informacion a la
Oficina de Tesoreria y en casos excepcionales se abonara con cheque.

6.1.4. En caso que los viaticos sean asignados a un personal contratado
mediante locacion de servicios y /o consultorias, debera adjuntar los
términos de referencia (TDR).

6.1.5. En el caso de que el comisionado realice la comision de servicio sin el
conocimiento del Director Ejecutivo, el costo generado sera asumido por
el comisionado.

Recepcion del Viatico

6.2.1. Recibido el requerimiento de comision de servicio la Direccion de
Administracion lo deriva: Copia de la Autorizacién de Viaje (Anexo N° 01)
a la Oficina de Logistica para la atencion de los pasajes y a la Oficina de
Contabilidad original del requerimiento, para que efectue el control previo.
En caso de encontrar error u omision devolvera el expediente para su
rectificacion o cancelacion. De acreditarse adeudos anteriores
(rendiciones pendientes) por parte del comisionado no se procedera con
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el tramite para el otorgamiento de viaticos bajo responsabilidad del
comisionado.

De encontrarse conforme el requerimiento de la comisién de servicios, la
Oficina de Contabilidad tramitara para las fases de compromiso y
devengado a través del SIAF, una vez aprobado sera derivado a la
Oficina de Tesoreria.

Tesoreria procedera a elaborar el comprobante de pago y realizara el
girado de viaticos a traves de la carta orden electronica, para lo cual el
comisionado debera de aperturar una cuenta en el Banco de la Nacion y
remitir dicha informacién al area de Tesoreria, y en forma excepcional se
girara con cheque, previa autorizacion de la Direccion de Administracion.

6.3. De la Rendicion de Cuentas

6.3.1.

6.3.2.

6.3.3.

La rendicion de cuentas debera presentarse dentro de los diez (10) dias

habiles, contados desde la culminacién de la comision de servicios, a la

Direccion de Administracién de la UEGPS, debidamente foliados en

forma ascendente por hoja, derivando a la Oficina de Contabilidad para

el control previo, utilizando para ello los formatos siguientes:

- Copia del Anexo N° 01: Autorizacion de Viaje

- Copia del Anexo N° 02: Presupuesto del Costo de la Actividad para
Comision de Servicios.

- Copia del Anexo N° 03: Plan de viaje

- Anexo N° 04: Rendicion de Gastos del Presupuesto del Costo de la
Actividad para Comision de Servicios.

- Anexo N° 05: Informe de Comision de Servicios.

- Anexo N° 06: Declaracion Jurada de Gastos.

- Anexo N° 07: Acta de compromiso (si es comisionado externo)

La Direccion de Administracion a través de la Oficina de Contabilidad y
control previo, revisa y verifica la documentacién sustentatoria, emitiendo
las observaciones en caso hubiera, debiendo comunicar al comisionado
en un plazo de cuarenta y ocho (48) horas de recibida la rendicion de
cuenta, el comisionado en un plazo de dos (2) dias habiles de notificado,
debera subsanar las observaciones, de no cumplirlo en el plazo sefalado
la Oficina de Contabilidad procedera a la devolucion de la citada
rendicién, teniéndose por no presentada y se procedera al descuento
correspondiente.

La rendicion de los gastos efectuados por el Comisionado, se
reconoceran hasta el monto establecido en |la Escala de Viaticos por dia
de la comision.

En el Informe de la comision de servicios, se debera detallar el desarrollo
de ésta, con sus respectivas recomendaciones.

Constituyen documentos que sustentan los gastos por comision de
servicios, los Comprobantes de Pago Autorizados por SUNAT tales
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como: Facturas, Boletas de Venta, Recibos por Honorarios, Tickets y

otros documentos, que cumplan con los requisitos minimos que deben

contener para su registro contable (Resolucion de Superintendencia N°
245-2013-SUNAT), y deberan ser emitidos a nombre de:

- Unidad Ejecutora 001631: Gestion de Proyectos Sectoriales o sus
siglas UEGPS. RUC N° 20600579895, sefalando la Direccion Av.
Gral. Trinidad Moran N° 955 Lince — Lima.

- Estos comprobantes de pago deben estar CANCELADOS por el
proveedor y consignando al reverso del comprobante los siguientes
datos: nombre, firma y el nimero de DNI del comisionado.

Excepcionalmente se podra utilizar la Declaracion Jurada para movilidad
local, cuyo monto no podra ser mavor al 20% del presupuesto del costo
de viaticos otorgados para la comisidn de servicios, ni mayor al 10% de
la UIT vigente, cuando se trate de lugares alejados (centros poblados,
caserios, zonas rurales), o conceptos por los que no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la SUNAT, debiendo contener los siguientes datos:

- Fecha, lugar de origen y destino del desplazamiento

- Costo por cada servicio.

No se aceptaran como sustento de las rendiciones de cuentas, aquellos
comprobantes de pago que presenten borrones, correcciones o
enmendaduras.

Los gastos de movilidad local, dentro de la ciudad de Lima deberan de
sustentarse con Comprobantes de pago Autorizado por SUNAT,
debiendo de indicar origen y destino del servicio.

No se podra sustentar como gastos de la comisién, el consumo porfz
concepto de licores y otros bienes o servicios no relacionado con lal¥ .
alimentacion.

Las boletas de ventas por montos mayores a S/. 700.00 (y mayores a S/.
350.00 si la comision se realiza en selva), debe indicar el RUC y direccion
de la UEGPS.

La rendicién de viaticos debidamente presentada, sera registrada por la
Oficina de Contabilidad en el sistema SIAF-SP y luego sera remitida a la
Oficina de Tesoreria, para ser archivada adjunto al comprobante de pago.

El area usuaria es responsable solidario de la presentacion de las
rendiciones de viatico de los comisionados que no laboran en la Entidad
y fueron asignados para una comision de la misma, tales como
consultores y personal especializado y/o calificado.

El (la) responsable de Control de los Viaticos (Oficina de Contabilidad),
coordinara con el jefe de la Oficina de Tesoreria de la UEGPS a fin de
que éste ultimo recepcione los saldos de anticipos no utilizados por los
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comisionados, debiendo de emitir el respectivo Recibo de Ingreso y
efectuara el depdsito en la cuenta bancaria que corresponde y, en el caso
de la fuente de financiamiento Recursos Ordinarios, mediante la Papeleta
de Deposito a favor del Tesoro Publico, dentro de las 24 horas de
recepcionado la devolucion de viaticos. En caso de incumplimiento la
Direccion de Administracion emitira requerimiento de devolucion, a partir
de cuyo momento se aplicara intereses de acuerdo a la tasa de interés
Legal efectiva que publica la Superintendencia de Banca y seguros.

Los comisionados que no hayan cumplido con la rendicion de viaticos, se
le descontara el importe total de su remuneracion o retribucion mensual,
de acuerdo a lo sefialado en la constancia de autorizacion para descuento
por planilla CAS o de pago de recibo por Honorario (en caso de locadores
y consultores).

Los reembolsos de viaticos al comisionado, se efectian mediante
Resolucion Administrativa y proceden Unicamente ante situaciones
contingentes debidamente justificadas que hubieran motivado la falta de
entrega del costo de los viaticos, antes del inicio de la comisién del
servicio, o se hubiera extendido el tiempo inicialmente previsto, sélo
procede el reembolso con la autorizacion de la Direccion Ejecutiva. Tales
reembolsos se sujetaran a la escala de viaticos aprobada en la presente
directiva.

Si el comisionado sufriera la sustraccion o pérdida de los documentos
sustentatorios de los gastos efectuados en la comisiéon de servicios,
adicionalmente a la presentacion de los formatos establecidos debera
adjuntar la denuncia policial correspondiente.

Del Seguimiento de la rendicién de viaticos

El (la) responsable de Control de los Viaticos otorgados a los
Comisionados (Oficina de Contabilidad) informara mensualmente a la
Direccién de Administracion, la relacion de los comisionados que tienen
pendiente de rendir en los plazos establecidos.

Dicha comunicacion es remitida al érgano que solicito la asignacion del
viatico, a fin de que se requiera al comisionado la inmediata presentacion
de la rendicion dentro de las 24 horas y de ser el caso, la subsanacion de
observaciones en el mismo plazo.

De la Obligaciones

La rendicion de viaticos y la presentacion oportuna es de exclusiva
responsabilidad del comisionado, la falsedad de los documentos o de
informacion, asi como la falta de presentacion y/o subsanacion oportuna
dara lugar a la aplicacion de las sanciones administrativas civiles o
penales que corresponda.
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6.5.2. El comisionado debe verificar y hacer seguimiento del procedimiento de
la rendicion de cuenta y gastos de viaje hasta su conformidad.

6.5.3. Los comisionados estan obligados a efectuar gastos en establecimientos
de personas juridicas o naturales que emitan comprobantes de pago,
acordes a la actividad de giro de negocio.

6.5.4. El comisionado debe desplazarse estrictamente al lugar del destino de la
comision del servicio y cumplir con los fines institucionales que se le
encargo, presentando ademas los documentos que sustenten los gastos,
acorde con el lugar del destino.

Procedimiento en caso de incumplimiento

6.6.1. Elincumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva
por parte del comisionado dara lugar a la sancion administrativa de
acuerdo a la normatividad vigente, ademas de la devolucion del integro
del monto recibido sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles o
penales que correspondan.

RESPONSABILIDAD

Los funcionarios, directores, jefes de Oficina y servidores publicos de la UEGPS,
son responsables del debido y estricto cumplimiento de las disposiciones
contenidas en la presente directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Si por causas fortuitas o de fuerza mayor se suspende, modifica la ruta o se
cancela la comisién de servicios, esta ocurrencia deberd ser comunicada
mediante Memorando a la Direccién Ejecutiva, justificando los motivos o razones
de la anulacion, modificacion o reprogramacion de la misma. De haber cobrado
los viaticos y cancelado la comision de servicios, el comisionado procedera a su
devolucion a la Oficina de Tesoreria de la UEGPS y el boleto aéreo sera devuelto
a la Oficina de Logistica el dia de su emision y en el caso de efectuarse |a
reprogramacion de la comision, esta sera autorizado por la Direccion Ejecutiva,
y se consideraran los mismos viaticos, bajo responsabilidad.

La programacion de viajes en comision de servicios en los dias feriados y no
laborables, acarrea responsabilidad solidaria de quien autoriza el gasto. Por
excepcion el titular de la entidad, podra autorizar este gasto, sin perjuicio que el
comisionado presente documentacién sustentatoria correspondiente.

El servidor CAS que salga en comision de servicio, debera de tramitar su
papeleta de salida e informar al Responsable de Recursos Humanos.

La Direcciéon de Administracion podra emitir disposiciones que permitan la mejor
aplicacion de la presente directiva, en el marco de sus competencias.
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La Oficina de Contabilidad, a través del Responsable de Control previo, podra
observar los documentos sustentatorios del gasto que no retnan los requisitos
exigidos de acuerdo a Ley, en cuyo caso el comisionado estara obligado bajo
responsabilidad a subsanar la misma.

Las situaciones que no hayan sido contempladas en la presente directiva, seran
resueltas por la Direccion de Administracion y cuando amerite con la respectiva
opinion de la Jefatura de Asesoria Juridica.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS

El Responsable de Control Previo de la Oficina de Contabilidad, efectuara el
control Posterior segun normas del Sistema Nacional de Control que los regula.

La vigencia de la presente Directiva tiene caracter permanente, quedando sin
efecto la Directiva N° 001-2018-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS “Directiva de
Gestion Administrativa, aprobada por Resolucion Directoral Ejecutiva N° 002-
2018-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS-DE del 03 de enero 2018, asi como cualquier
otra normativa interna que la contravenga.
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X. FLUJOGRAMA

Flujograma N° 01: Procedimiento para el Otorgamiento de viaticos
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Flujograma N° 02: Procedimiento para la Rendicion de viaticos
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Xl. ANEXOS

e Anexo N° 01: Autorizacién de Viaje

e Anexo N° 02: Presupuesto del Costo de la Actividad para la Comision de
Servicios

¢ Anexo N° 03: Plan de viaje
e Anexo N° 04: Rendicion de Gasto del Presupuesto del Costo de la Actividad para
la Comision de Servicios
e Anexo N° 05: Informe de Comision de Servicio }
e Anexo N° 06: Declaracion Jurada
e Anexo N° 07: Acta de compromiso
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Anexo N° 01: Autorizacidon de Viaje

ANEXO N° 01
AUTORIZACION DE VIAJE N° -2019-MINAGRI-UEGPS
?
Lima. __ de 2019
Comisionado:
Cargo:
Direccion:
Lugar y Nombre de Proyecto:
Medios de Transporte:
Fechay Hora Fecha y Hora
de Salida de retorno
V° B® Director/Jefe/Coordinador V* B® Director Ejecutivo
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Anexo N° 02: Presupuesto del Costo de la Actividad para la Comisidon de Servicios

ANEXO N° 02
PRESUPUESTO DEL COSTO DE LA ACTIVIDAD PARA LA COMISION DE SERVICIOS
N°® - 2018-MINAGRI-UEGPS
1. Nombres y Apeliidos del Trabajado ¥
2. Dependencia:
3. Cargo:
Nomb i

4. Condicion: B?siz:;dﬁ 0 Contratado Otro
5. Destino:
6. Objeto de la Comision:
7. Fecha de Salida: 8. Fecha de Regreso:

Hora: Hora:

9. Medios de Transporte:

10. Estimacion de Gastos

¢ a Vigticospordia(24horas) | dias st [ | st :

‘ b. Combustibles. carburantes y lubricantes, peaje: S/
c. Pasaje Terrestre S/
d. Peaje /[TUUA Si
Total Presupuesto Costo Actividad S/ -

e. Afectacion presupuestal Certiﬁcaciénzl Fte FIDZE Ieta: |:|

11. Lugar y Fecha:

12. 13.
YO, commumeoe s s s S S R S T L V*B*® Director/Jefe/Coordinador
Identificado con DI N® . me comprometo a

rendir cuenta documentada del anticipo recibido. en un plazo

maximo de diez (10} dias luego de haber concluido el periodo

de la comision de senicio. caso contrario se descontard el 14
integro por planilla u otra percepcidn econdmica de ser el '

caso. V® B® Administracion
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Anexo N° 03: Plan de Viaje

ANEXO N° 03
PLAN DE VIAJE
4
I COMISIONADO
Il DEPENDENCIA/PROYECTO

Ml OBJETIVOS

v, ACTIVIDADES A DESARROLLAR

N°| Fecha | Sede| Ruta de viaje Actividades

Lima, de de 2019

NOMBRES Y APELLIDCS (Comisionado}
DNI
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Anexo N° 04: Rendicién de Gasto del Presupuesto del Costo de la Actividad para la
Comisién de Servicios

ANEXO N° 04

RENDICION DE GASTOS DEL PRESUPUESTO DEL COSTO DE LA ACTIVIDAD PARA COMISION DE SERVICIOS
He -2019-MINAGRI-UEGPS

1. Hombres y Apellidos:
2. Dependencia:

3. Cargo:

4. Objeto de la Comision:

5. Destino:

6. Fecha y Hora de Salida:
7.Fechay Hora de Regreso:

8. Documentos Justificatorios:

DOCUMENTO IMPORTE §/.

* T
¥ | eecha |ciase| sedeywe PROVEEDOR DETALLEDELGASTO [ -0 cﬁnn:::s_ p?{fjadis-

w | M

S

n

||~

10

11

12

14

15

16

17

18

19

20

TOTAL GASTADO 0.00 0.00 0.00

RESUMEN

Total gasto en Vidticos

Total gasto en combustiole _

Total gasto en Pasajes-TUUA -
TOTAL GASTADO

Importe del Anticipo Recibido de vidticos

Saldo por Devolver:

Lima, de_ 2019

APELLIDOS Y HOMERES (Comisionado) * B DirectoriJefe/Coordinador
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Anexo N° 05: Informe de Comision de Servicio

ANEXO N° 05

INFORME DE COMISION DE SERVICIO
Ne® -2019-MINAGRI-UEGPS

Lima, ____ de 2019

1. Comisionado
2. Cargo

3. Fecha de Comision: Del / ! Al / /
4, Lugar:

5. Actividad:

6. Participantes:

7. Durante la Comision

Fecha Descripcion de Actividad

8. Resultados y Acuerdos:

APELLIDOS Y MOKBRES (Comisionada) W* B® Director/Jefe/Coaordinadar
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Anexo N° 06: Declaracién Jurada

ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA

Para efectos de lo prescrito en el Articulo 71° de la Directiva N° 001-2007-EF/77.13 -

Directiva de Tesoreria para Afio Fiscal 2007 vigente para el presente ejercicio presupuestal,

aprobada con RD N° 002-2007-EF/77.15, la Declaracion Jurada es un documentos !
sustentario de gastos Unicamente cuando se trata de casos, de lugares alejados de las

ciudades asi como en los que no sea posible obtener facturas, boletas de venta u otros
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la

SUNAT.

Por lo indicada en el parrafo anterior, procedo a sustentar el (los) gasto (s) como sigue:

Yo, , declaro haber gastado la suma de
soles (S/. ), por

concepto de:

Fecha Concepto lonto

Total 0.00

(Detallar gastos Imprevistos No considerados y sin haber conseguido sustento respectivo).

Lima, de del 2019

APELLIDOS Y NOMBRES
DHIM®
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Anexo N° 07: Acta de compromiso

ANEXO N° 07

ACTA DE COMPROMISO

El suscrito, Sr(a). , identificado
con DNI N° . ME COMPROMETO a rendir cuenta del importe otorgado
por concepto de viaticos, ante la Direccion de Administracion de la UEGPS, dentro de
los diez (10) dias habiles (viajes nacionales) o de quince (15) dias calendario (viajes al
exterior), contados a partir de la culminacion de servicios.

En ese sentido, comunico a Ud. que el niimero del Codigo de Cuenta Interbancario (CCl)
del suscrito es el N° correspondiente al Banco
. en la cual solicito se deposite el monto de

viaticos aprobado.

Asimismo, declaro tener conocimiento que, de no efectuar la rendicién en el plazo
sefialado, o de no subsanar la rendicién defectuosa dentro del plazo que me sea
otorgado, la UEGPS tendra la autoridad para emitir un informe al titular de la Entidad y/o
del inmediato superior del suscrito, segln el caso, comunicando el incumplimiento para
que se tomen las medidas pertinentes, pasible a la responsabilidad administrativa y/o
civil que corresponda.

Lima, de de 2019

APELLIDOS Y NOMBRES
N® DNI
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