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RESOLUCION DIRECTORAL EJECUTIVA
N° 02¥ -2019-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS-DE

Lima, 4/ 460 2019

VISTO:

El Informe N° 389-2019-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS/DA de fecha 07
gide agosto de 2019, el Informe N° 110-2019-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS/DPSE de fecha 07 de
agosto de 2019 y el Informe N° 303-2019-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS-JAJ de fecha 09 de
agosto de 2019,

[
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— CONSIDERANDO:

2 Que, mediante Resolucion Ministerial N° 260-2015-MINAGRI, de
“fecha 09 de junio de 2015, se formalizé la creacion de la Unidad Ejecutora N° 001631 “Gestidn
/' ~de Proyectos Sectoriales”, en adelante la UEGPS, adscrita al Despacho Viceministerial de
-/ Desarrollo e Infraestructura Agraria y Riego, del Pliego 013: Ministerio de Agricultura y Riego,
= con el objetivo de gestionar y ejecutar programas y proyectos de inversion publica que
requieran de alta especializacion y amplia cobertura en el territorio nacional, sean estos
financiados total o parcialmente con recursos externos provenientes de convenios y/o contratos
de préstamo o donacion, para centralizar las acciones de planeamiento, formulacion,
| administracion, finanzas, seguimiento y evaluacién, con la finalidad de mejorar la eficiencia en
- el gasto y alineacion de la politica del Sector fijada por el Ministerio de Agricultura y Riego,

Que, a través del articulo 2 de la citada Resolucion Ministerial se
determind que la UEGPS estd conformada por un Director Ejecutivo, un Director de
Planeamiento, Seguimiento y Evaluacién, un Jefe de Presupuesto, un Director de
Administracion, un Jefe de Asesoria Juridica, un Jefe de Logistica, un Jefe de Contabilidad, un
Jefe de Tesoreria y una Secretaria, siendo que mediante Resoluciéon Ministerial N° 521-2015-
MINAGRI de fecha 22 de octubre de 2015, se establecen las funciones y atribuciones de los
conformantes de la UEGPS,

Que, el articulo 1° de la precitada Resolucién se sefiala que el

Director de Administracion se encarga de dirigir la realizacion de las actividades de la gestion

administrativa de la UEGPS y Proyectos, tanto internas, como de los contratos con terceros,

m velando por el cumplimiento de los procedimientos de contratacién, contabilidad, tesoreria,

f \ogo %\ logistica y adquisiciones, de conformidad con las normas y procedimientos del pais y de los

(‘_',_; Jefage 3| Organismos cooperantes, garantizando el uso correcto y transparente de los recursos de la
\2 isti */ Unidad Ejecutora y de los Programas y Proyectos,

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 545-2014-MINAGRI se

aprobo la Directiva Sectorial N° 003-2014-MINAGRI-DM de fecha 25 de setiembre del 201

denominada “Normas para la formulacion, Aprobacion y Actualizacion de Directivas”, cuy

> Objetivo es normar el contenido y procedimiento para la formulacion, aprobacion y actualizacign

“1\ de Directivas que se expidan por los Organos, Unidades Organicas, programas y proyectog

Z\especiales del Ministerio de Agricultura y Riego, siendo de aplicacion obligatoria las™y, _}9/
W.ieca 7 /disposiciones contenidas en ella, "

o
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ey »-'-la'f§ Que, mediante Resolucién Directoral Ejecutiva N° 065-2018-
MINAGRI-DVDIAR-UEGPS-DE de fecha 31 de diciembre de 2018, se aprueba la Directiva



Especifica N° 001-2018-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS denominada “Directiva para normar la
elaboracion, aprobacion y modificacién de Directivas en la Unidad Ejecutora 001631: Gestion
de Proyectos Sectoriales,

Que, en concordancia a dichos preceptos legales, mediante
Resolucién Directoral Ejecutiva N° 011-2019-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS-DE se aprueba la
Directiva Especifica N° 002-2019-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS, denominada Directiva de
procedimientos para el otorgamiento y rendicion de cuentas de pasajes y viaticas por comision
de servicio de la Unidad Ejecutora 001631: Gestién de Proyectos Sectoriales, modificada

o mediante Resolucién Directoral Ejecutiva N 01 9-201Q-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS-DE,

EY Que, no obstante, siendo que con fecha 08 julio de 2019, la
¢ Secretaria General del Ministerio de Agricultura y Riego aprueba mediante Resolucion de
= - Secretaria General N° 0076-2019-MINAGRI-SG, la Directiva Sectorial N° 002-2019-MINAGRI
./ denominada: Directiva del procedimiento para la autorizacién del viaje, otorgamiento y control
- de pasajes, viaticos y rendicion de cuentas por comision de servicios al exterior e interior del
pais, corresponde a esta Unidad Ejecutora velar por su cumplimiento,

Que, a través del Informe N° 389-2019-MINAGRI-DVDIAR-
UEGPS/DA de fecha 07 de agosto de 2019, la Direccién de Administracion en el marco de sus
funciones remite la Propuesta de actualizacion de la Directiva Especifica N° 002-2019-
MINAGRI-DVDIAR-UEGPS realizando el sustento técnico correspondiente, la misma que se
basa en la necesidad de adaptacion a las condiciones particulares de la UEGPS, y a través del
Informe N° 110-2019-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS/DPSE - |a Direccién de Planeamiento,
Seguimiento y Evaluacién recomienda su aprobacion,

Con los visados de la Direccién de Planeamiento, Seguimiento ¥
Evaluacién, Direccion de Administracion, Jefatura de Contabilidad, Jefatura de Tesoreria,
Jefatura de Logistica y Jefatura de Asesoria Juridica de la UEGPS y de conformidad con lo
establecido en la Resolucién Ministerial N° 0260-2015-MINAGRI, Resolucién Ministerial N°
0521-2015-MINAGRI y Resolucién Ministerial N° 0323-2018-MINAGRI;

R SE RESUELVE:
Sl \/o £

¢ Bo \ ARTICULO 1°.- APROBAR la Directiva Especifica N° 005-2019-
r L elage 3| MINAGRI-DVDIAR-UEGPS denominada: “Directiva de procedimientos para la autorizacion del
\5 viea 4/ viaje, el otorgamiento y rendicion de cuentas de pasajes y viaticos por comision de servicio de

\l"
N <,mc¢-‘~“'°// la Unidad Ejecutora 001631: Gestion de Proyectos Sectoriales”, la misma que forma parte
& integrante de la presente Resolucion.

ARTICULO 2°.- DEROGAR Ia Directiva Especifica N° 002-2019-
MINAGRI-DVDIAR-UEGPS aprobada por Resolucion Directoral Ejecutiva N° 011-2019-
MINAGRI-DVDIAR-UEGPS-DE y modificada mediante Resolucién Directoral Ejecutiva N 019-
2019-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS-DE, asi como cualquier otra norma interna que contravenga
lo dispuesto en la presente directiva,

ARTICULO 3°.- DISPONER, la publicacion de Ia presente
Resolucion y la Directiva que se aprueba, en el portal institucional de la Unidad Ejecutora
001631 Gestion de Proyectos Sectoriales, www.uegps.qgob.pe.

..............................
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Undad Spcuteda Gestidn de Proyectos Sectorsles

de Agricultura y Riego

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“afio de la lucha contra la corrupcidn y la impunidad”

DIRECTIVA DE PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DEL VIAJE, 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° 005 -2019-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS

Formulado por: Direccién de Administracion Fecha: 14 AG0. 2019
OBJETIVO

Establecer el procedimiento administrativo para la autorizacion, solicitud,
asignaciéon y otorgamiento y rendicion de vidticos, pasajes y otros gastos
realizados en comision de servicio dentro y fuera del territorio nacional en la
Unidad Ejecutora 001631: Gestién de Proyectos Sectoriales del Pliego 013:
Ministerio de Agricultura y Riego.

FINALIDAD

Establecer los procedimientos técnicos, normativos y administrativos que
permitan orientar, supervisar y controlar la asignacion de viaticos, pasajes y otros
gastos por comisién de servicio en la Unidad Ejecutora 001631: Gestion de
Proyectos Sectoriales, con la finalidad de garantizar el uso eficiente y adecuado
de los recursos financieros del Estado y de la Entidad, en cumplimiento de la
Directiva Sectorial aprobada mediante Resolucion de Secretaria General N°
0076-2019-MINAGRI-SG.

BASE LEGAL

Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos, y sus modificatorias.

Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

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

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

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

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

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

Ley N° 29158, Ley Organica del Poder Ejecutivo

Ley de Presupuesto del Sector publico para el Afio fiscal correspondiente.
Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago, y sus
modificaciones

Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 997, Decreto Legislativo que aprueba la Ley de
Organizacioén y Funciones del Ministerio de Agricultura, modificado por Ley N°
30048.
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Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

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

Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba las Normas Reglamentarias
sobre Autorizacién de Viajes al Exterior de Servidores y Funcionarios Publicos, y
sus modificatorias.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado
adquirir bebidas alcohélicas con cargo a recursos publicos.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

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

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

Decreto Supremo N° 056-2013-EF, que modifica los articulos 5 y 6 del Decreto
Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba las Normas Reglamentarias sobre
Autorizacién de Viajes al Exterior de Servidores y Funcionarios Ptblicos.

Decreto Supremo N° 008-2014-MINAGRI, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Ministerio de Agricultura y Riego, y sus
modificatorias.

Decreto Supremo que dispone el valor de la Unidad Impositiva Tributaria (UIT)
para el afio vigente.

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

Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Reglamento de
Comprobantes de Pago, y sus modificatorias.

Resolucién de Superintendencia N° 037-2002-SUNAT, Régimen de Retenciones
del IGV aplicable a los proveedores y designacién de agentes de retencidn, y
sus modificatorias.

Resolucién de Superintendencia N° 033-2014-SUNAT, se reduce la tasa del
régimen de retenciones del IGV, establecido por la Resolucién de Ia
Superintendencia N° 037-2002-SUNAT.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, sus modificatorias y normas conexas.
Resolucién Ministerial N° 0063-2014-MINAGRI, que aprueba porcentajes
maximos para el otorgamiento de viaticos parciales, para el caso de invitaciones
que incluyan financiamiento parcial de viajes al exterior del personal del
Ministerio de Agricultura y Riego.

Resolucion de Secretaria General N° 0076-2019-MINAGRI-SG, que aprueba la
"Directiva del procedimiento para la autorizacion del viaje, otorgamiento y el
control de pasajes, viéticos y rendicién de cuentas por comision de servicios al
exterior e interior del pais".

Resolucién Directoral Ejecutiva N° 065-2018-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS-DE que
aprueba la “Directiva para normar la elaboracion, aprobacién y modificacion de
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de Directivas en la Unidad Ejecutora 001631: Gestion de Proyectos Sectoriales
— UEGPS".

Iv. ALCANCE

La presente Directiva es de aplicaciéon y cumplimiento para todos los funcionarios
y servidores publicos de las diferentes Direcciones, Jefaturas y Proyectos de la
Unidad Ejecutora 001631: Gestion de Proyectos Sectoriales del Pliego Ministerio
de Agricultura y Riego, incluyendo al 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 /

Para los efectos de la presente Directiva, se entiende como el/la comisionado/a
al servidor civil, funcionario previamente autorizado, que se desplazara en
comision de servicios dentro o fuera del territorio nacional, incluyendo al personal
que presta servicios, bajo cualquier modalidad de contratacion, o quienes actuen
en su representacion, para cumplir con una actividad especifica encargada.

De contar con aplicativos informaticos para gestionar la generacion de planillas
y rendicién de viaticos, estos deberan estar alineadas a las disposiciones
contenidas en la presente directiva.

El concepto de viaticos comprendera los gastos de alimentacion, hospedaje y
movilidad local, la cual podra ser utilizada para los gastos realizados por el/la
comisionado/a hacia y desde el lugar de embarque.

Viajes en comisién de servicios al exterior del Pais

5.4.1. La Direcciéon de Administracidon por encargo de la Direccién Ejecutiva
solicitara a las Direcciones y Jefaturas la programacion de viajes al
exterior, con la finalidad de consolidar la programacion anual de viajes al
exterior (Anexo N° 01), la cual sera remitida por la Direccién Ejecutiva al
Despacho Viceministerial de Desarrollo e Infraestructura Agraria y Riego,
a fin que se elabore una programacion anual consolidada (del MINAGRI)
y sea remitida al Despacho Ministerial para la autorizacion respectiva,
ésta programacion debera ser remitida como maximo el ultimo dia habil
del mes de enero de cada afio.

5.4.2. En casos excepcionales, se podra realizar el cambio en la programacién
anual de viajes al exterior, para ello se debera presentar el informe
correspondiente que sustente los cambios en la programacion inicial
presentada, la cual sera remitida por la Direccion Ejecutiva al Despacho
Viceministerial de Desarrollo e Infraestructura Agraria y Riego, para su
aprobacion.

5.4.3. Las solicitudes de autorizacién de viajes que no hayan sido consideradas
en la programacién anual, seran remitidas con el debido sustento al
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Despacho Viceministerial de Desarrollo e Infraestructura Agraria y Riego
para aprobacion, a fin de solicitar la posterior autorizacién al Despacho
Ministerial.

Los viajes al exterior de ellla comisionado/a, deberan estar sustentados
en el interés nacional o en el interés especifico de la Entidad y seran
autorizadas mediante Resolucién Ministerial, la cual sera publicada en el
Portal Institucional y en el Diario Oficial “El Peruano”, con anterioridad al
viaje, conforme a lo dispuesto por Ley N° 27619.

En los casos en los que la comision de servicios irrogue gastos al Estado,
el monto de vidticos se calcula en funcién a lo previsto en el Decreto
Supremo N° 047-2002-PCM, y modificado por el Decreto Supremo N°
056-2013-PCM.

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
CARIBE 430.00
EUROPA 540.00
OCEANIA 385.00

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

Los viaticos sefialados seran por cada dia que dure la comisién de
servicios, a los que se puede adicionar, segun autorizacién y por una sola
vez, el equivalente a un (01) dia de viaticos, por concepto de gastos de
instalacién, cuando la comisiéon sea a los paises integrantes del
continente americano y de dos (02) dias de instalacién, cuando la
comision sea a los paises integrantes de otro continente.

Para la adquisicion de moneda extranjera se tomara en cuenta el tipo de
cambio oficial que determina la Superintendencia de Banca, seguros y
Administradora Privada de Fondo de Pensiones, considerando la /5
cotizacidn del dia en que se realizara la operacién bancaria. g

Estara prohibido, bajo cualquier concepto, el otorgamiento de suma de
dinero con cargo al presupuesto institucional en beneficio de ella
comisionado/a, cuando los costos del viaje estan cubiertos integramente
por la entidad organizadora, auspiciante o colaboradora del evento, bajo
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responsabilidad de el/la comisionado/a y de quienes solicitan la
autorizacion del viaje.

5.4.10. En las comisiones de servicio fuera del territorio nacional que incluyan
financiamiento parcial, se deberan usar los porcentajes de acuerdo al
siguiente detalle:

PORCENTAJE MAXIMO DE
FINANCIAMIENTO PARCIAL VIATICOS
Si cubre alimentacién Setenta por ciento (70%)
Si cubre hospedaje Cincuenta por ciento (50%)
Si cubre hospedaije y alimentacién Veinticinco por ciento (25%)

5.4.11. En el caso que el pais de destino requiera visa o autorizacién especial de
ingreso, la obtencion de estos documentos sera responsabilidad de elfla
comisionado/a.

5.4.12.La asistencia y participaciéon de el/la comisionado/a en eventos
internacionales, debera estar vinculada a las funciones y/o actividades
gue estos desempefian y/o tener relacién directa con el objeto de cada
evento o haber participado anteriormente en reuniones afines.

5.4.13. En los casos en que elfla comisionado/a deba permanecer mayor tiempo
al autorizado o se realicen cambios en el itinerario, se debera acreditar
documentalmente mediante un informe que precisara las circunstancias
gue motivan la extension de la permanencia, el cual sera remitido por la
Direccion Ejecutiva al Despacho Viceministerial de Desarrollo e
Infraestructura Agraria y Riego para la aprobacién correspondiente. En
caso irrogue gastos al Estado, el acto resolutivo debe ser publicado en el
Diario El Peruano y en el Portal Institucional.

5.4.14.En los casos de postergacion o cancelacién de viaje en comision de
servicios al exterior por razones debidamente justificadas y autorizadas
por el/la Viceministro/a de Desarrollo e Infraestructura Agraria y Riego y
aprobadas por el/lla Ministro/a, se deberd comunicar este hecho a la
Direccidon de Administracion para las acciones correspondientes. De
corresponder, elfla comisionado/a devuelve dentro de las 24 horas el
monto otorgado por viaticos a la Oficina General de Administracién del
MINAGRI mediante la Direccién de Administracién de la UEGPS.

Viajes en comision de servicios al Interior del territorio nacional

5.5.1. Los viajes al interior por comision de servicios que irrogan gastos al
Estado, se sujetaran a las medidas de austeridad, racionalidad y
transparencia del gasto publico vigentes.

5.5.2. La Direccién de Administracién por encargo de la Direccion Ejecutiva
solicitard a las Direcciones, Jefaturas y Proyectos en ejecucién la
programaciéon de viajes al exterior, con la finalidad de consolidar la
programacion trimestral de los viajes en comision de servicios en el
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territorio nacional (Anexo N° 02) que correspondera a las actividades a
realizar en dicho periodo. Esta programacion debera encontrarse prevista
en los planes, programas y/o actividades definidas en el Plan Operativo
Institucional y Planes Operativos de los Proyectos, de ser el caso. Elfla
Director/a Ejecutivo/a serd quien apruebe dicha programacién y la
remitira, bajo responsabilidad, a ellla Viceministro/a de Desarrollo e
Infraestructura Agraria y Riego con copia a la Oficina General de
Administracion del MINAGRI, dentro de los primeros cinco (05) dias
habiles de iniciado el periodo.

5.5.3. Las comisiones de servicio no programadasdeberan ser debidamente

justificadas y autorizadas mediante un informe por los/las
Coordinadores/as Generales de los Proyectos o Jefes/as inmediatos de
el/la comisionado/a, bajo responsabilidad. Dicho requerimiento de
comision de servicios debera contar con la conformidad de el/la Director/a
Ejecutivo/a, para continuar con el tramite de autorizacién y aprobacion, el
cual se establece en el numeral 6.2 de |la presente Directiva.

5.5.4. En los casos de postergacion o cancelacidn de la comisidn de servicio al

interior del pais, por razones debidamente justificadas seran
comunicadas via documento dirigido a la Direccion Ejecutiva, quien
autorizara el hecho, bajo responsabilidad, y lo derivara a la Direccién de
Administracién. De corresponder, ellla comisionado/a debera devolver
dentro de las 24 horas el monto otorgado por viaticos a la Jefatura de
Tesoreria o quien haga sus veces.

9.0.0. Se otorgaran viaticos en el territorio nacional para comisiones de

servicios de acuerdo a la escala aprobada por Decreto Supremo N° 007-
2013-EF. Adicionalmente, se considerara la escala de viaticos para el
personal que labora en las regiones de intervencion de los Proyectos
para la ejecucion de comisiones de servicio dentro de la region.

Nivel de funcionarios publicos, empleados de confianza, ViéEtiScc:sl.aD?:rio
servidores publicos, CAS y Consultores. s/
i. Director Ejecutivo (escala asignada a Jefes de 380.00

Organismos Publicos).*

Funcionarios y empleados publicos, independientemente
del vinculo que tengan con el Estado; incluyendo aquellos
que brinden servicios de consultoria que por la necesidad 320.00
0 naturaleza de la Entidad requiera realizar viajes al
interior del pais.*

Consultores que prestan servicios en las Regiones de
intervencion de la UEGPS para realizar comisiones de 220.00
servicios dentro del ambito de la Regién.

Av. Gral. Trinidad M

*Dicho monto seréa actualizado de conformidad a las Normas que para el efecto emita el MEF,

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

comisiones cuya duracién sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual
a veinticuatro (24) horas. En caso sea menor a dicho periodo, el monto
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del viatico sera otorgado de manera proporcional a las horas de la
comision.

5.5.7. Para efectos de la determinacion del tiempo efectivo de la Comisién de
servicios se considerara lo siguiente:
e Para el caso de traslado aéreo, tres (03) horas antes del inicio del viaje
y tres (03) horas después de culminado el viaje.
¢ Para el caso de traslado terrestre, dos (02) horas antes del inicio del
viaje y dos (02) horas después de culminado el viaje.

5.5.8. 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, siempre y
cuando se cuente con el presupuesto aprobado para dicho fin en la
Certificacion de Crédito Presupuestario correspondiente a los viaticos
solicitados.

5.5.9. La comision 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 de elfla comisionado/a, utilizando
el mismo dia, se reconocera por concepto de movilidad local (no genera
el pago de vidticos). El radio urbano, esta referido al espacio geografico
de la ciudad donde esta ubicado la UEGPS.

5.5.10. 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 autorizadas por SUNAT, acorde
a la presente directiva, de acuerdo a la distribucién 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

5.5.11. Si para la comisidén de servicios se utilizan los horarios indicados, se
acumularan para el reconocimiento del racionamiento.

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

De la adquisicion de pasajes y otros gastos

. 5.6.1. La Jefatura de Logistica, o quien haga sus veces, es la encargada de la
' adquisicion de pasajes aéreos necesarios para el cumplimiento de la
comisién de servicios, para lo cual debera contar de manera obligatoria
con la Planilla de viaticos debidamente autorizada, bajo responsabilidad.
Para ello, hara uso de la Plataforma de Perd Compras de acuerdo a la
Directiva vigente de Acuerdo Marco IM-CE-2018-8 “Servicio de Emisién
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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,
previa autorizacion de la Direccion de Administracion.

5.6.2. En los casos sefialados en el numeral 5.5.4. de la presente Directiva, el
cambio de fechas de salida o retorno, una vez adquirido el pasaje aéreo,
se solicitara a la Jefatura de Logistica via correo electrénico, con copia a
la Direccién de Administracién, dentro de las 24 horas siguientes a la
autorizacién respectiva.

5.6.3. Sera responsabilidad de el/la comisionado/a 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.

5.6.4. Asimismo, sera responsabilidad directa de el/la comisionado/a asumir los
recargos monetarios, sobre el exceso del equipaje permitido por la
compariia aérea, salvo autorizacion expresa, por necesidad de servicio.

5.6.5. El/la comisionado/a adquiere sus pasajes terrestres directamente, con los
fondos otorgados para este fin, 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. De existir saldos por menor gasto, éstos seran devueltos
a la Jefatura de Tesoreria, o quien haga sus veces.

5.6.6. Los gastos de transporte sélo comprenderan a los gastos adquiridos a
empresas de transporte o agencias de viaje para el traslado del personal
al interior del pais. No incluye el alquiler de vehiculos a disposicion de
el/la comisionado/a.

Reembolso de viaticos y otros gastos por comisién de servicios al interior
del pais

5.7.1. Las solicitudes de reembolso se tramitaran Gnicamente ante situaciones
excepcionales dentro de los diez (10) dias habiles de culminada la
comision de servicios, mediante un informe firmado por el Coordinador
General o Jefe superior de el/la comisionado/a, el cual sera remitido a la
Direccion Ejecutiva, quien autorizara el reembolso, bajo responsabilidad,
y lo derivara a la Direccion de Administracion para las acciones &5+
correspondientes. L

5.7.2. El reconocimiento del reembolso de viaticos se autorizara de acuerdo 2
lo sefialado en el anterior parrafo mediante Resolucion Administrativa
realizada por la Direccion de Administracion.
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5.8. Para la rendicion de cuentas por viaticos al interior del pais

5.8.1. Elfla comisionado/a debera cumplir, bajo responsabilidad, con lo
siguiente:

a. Constituyen documentos que sustentan los gastos por comision de
servicios por concepto de alimentacion, hospedaje y movilidad local,
los Comprobantes de Pago Autorizados por SUNAT tales 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 (Resolucién 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, sefialando la Direccién 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 ndmero de DNI de ellla
comisionado/a.

b. La sumatoria de los comprobantes de pago que sustenta el gasto
realizado, no podran exceder el importe otorgado por dia de comision.

c. No se aceptaran comprobantes de pago que sefialen como concepto
de gasto “Por consumo” y/o “Alimentos” o cualquier otra
denominacioén similar, el gasto debe ser detallado.

d. No se aceptardn como sustento de las rendiciones de cuentas,
aquellos comprobantes de pago que presenten borrones,
correcciones 0 enmendaduras.

e. Los gastos por transporte terrestre, se sustentaran con los
respectivos Boletos de Viaje (ida y/o retorno), emitidos por la empresa
de transporte correspondiente.

f. Parael caso de transporte aéreo se presentara la boleta de embarque
y/o ticket electronico.

g. 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.

h. No se podra sustentar gastos de movilidad local, si ella
comisionado/a ha utilizado vehiculos oficiales antes o durante la
comisidn de servicios.
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I. No se podra sustentar como gastos de la comisién, el consumo por
concepto de licores y otros bienes o servicios no relacionado con la
alimentacion.

J. En el caso que la (s) factura (s) superen la suma de S/. 700,00, el/la
comisionado/a deberad coordinar la emisién de Comprobante de
retencién correspondiente al 3% del IGV ante la Jefatura de
Tesoreria, o la que haga sus veces.

k. El formato de rendicion de cuentas, debera contar con el visto bueno
del jefe inmediato superior de ella comisionado/a, bajo
responsabilidad.

9.8.2. Los expedientes de rendicion de cuentas, deberan encontrarse
debidamente foliados y tramitados con el mismo Cédigo Unico de Tramite
(CUT) asignado al requerimiento.

Utilizacion de la Declaracién Jurada para viajes

5.9.1. El uso de Declaracién Jurada (Anexo N° 09) serd excepcional y
debidamente justificado en los casos que no sea posible obtener los
comprobantes de pago:

a. Para el caso de viajes al exterior, se podra sustentar hasta el 20% del
monto asignado.

b. Para el caso de viajes al interior, se podra sustentar hasta el 20% del
monto asignado, siempre que no sea posible obtener comprobantes
de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido
por la SUNAT. La Declaracién Jurada también podra contener gastos
de movilidad local durante la comision de servicios, debiendo
contener los siguientes datos:

- Fecha, lugar de origen y destino del desplazamiento
- Costo por cada servicio.

La Jefatura de Contabilidad, o quien haga sus veces, remitira el tltimo dia habil
de cada mes a la Direccidén de Administracion, un informe que contenga la
relacién de los/las comisionados/as omisos a la presentacién de rendicién de
cuentas. El cual debera ser derivado al responsable de Recursos Humanos, o
quien haga sus veces, quién evaluarad la posibilidad de iniciar un proceso
administrativo disciplinario, de corresponder.
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VI. MECANICA OPERATIVA
6.1. Procedimiento para el tramite de autorizacion del viaje al exterior del pais
6.1.1.En caso irrogue gastos al Estado

6.1.1.1.En caso el viaje se encuentre dentro de la programacién anual,
debidamente autorizada, el tramite iniciara con un minimo de quince
(15) dias habiles de anticipacién a la fecha prevista al viaje.

6.1.1.2.La Direccién de Administracidn preparara el expediente de solicitud
de autorizacién de viaje al exterior, el cual debera estar firmado por
la Direccion Ejecutiva para que sea presentado a fravés de un Oficio
al Despacho Viceministerial de Desarrollo e Infraestructura Agraria y
Riego.

6.1.1.3.El expediente de solicitud de autorizacién de viaje, debera contener
lo siguiente:

a. Formato de solicitud de autorizacion de viaje al exterior, suscrito
por elfla comisionado/a y por su jefe inmediato superior. (Anexo
N° 03)

b. Formato de informaciéon del servidor civil propuesto para la
comisién de servicio en el exterior, el cual debera ser suscrito por
elfla Director/a Ejecutivo y validado por ellla Director/a de
Administracion. (Anexo N° 04)

c. Planilla de viaticos (Anexo N° 05)

d. Invitacion o comunicacion formal al evento, conteniendo los
detalles de su realizacion.

e. ltinerario de viaje, detallando en horas y dias, desde la hora y
fecha de salida hasta el retorno.

f. De ser el caso, documento que sustente y autorice el cambio de
designacion de el/la comisionado/a.

g. En el caso de viajes al exterior por Cooperacion Internacional, se
debera cumplir con los requisitos especificos de cada cooperante,
previa coordinacion con la Oficina de Cooperacion Internacional
del MINAGRI. Asimismo, en los casos de viajes por capacitacién
el/la comisionado/a debera cumplir con las disposiciones que la
Oficina General de Gestion de Recursos Humanos del MINAGRI
establezca en materia de permanencia y compromisos ante la
Entidad.
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6.1.1.4.Con la documentacion conforme, el Viceministro de Desarrollo e
Infraestructura Agraria y Riego, en el plazo de dos (02) dias habiles,
aprobara el respectivo expediente, colocando su visto bueno (V°B°)
en el formato de solicitud de autorizacién de viaje (Anexo N° 03) y
sera remitido a la Oficina General de Administracion del MINAGRI.
De no aprobarse, el expediente sera devuelto a la UEGPS.

6.1.1.5.La Oficina General de Administracion del MINAGRI en un plazo no
mayor a un (01) dia habil, determinara los costos de pasajes y
viaticos, y lo remitira a la Oficina de Presupuesto del MINAGRI, quien
en un plazo maximo de un (01) dia habil aprueba la Certificacion de
Crédito Presupuestario y lo remitira a la Oficina General de
Administracion del MINAGRI. De no encontrarse conforme, la Oficina
General de Administracion del MINAGRI devolvera el expediente al
solicitante.

6.1.1.6.De encontrarse conforme, la Oficina General de Administracion del
MINAGRI, remitira el expediente a la Oficina General de Asesoria
Juridica del MINAGRI, quien en un plazo maximo de dos (02) dias
habiles revisara el expediente, elaborara un informe legal, proyectara
la respectiva Resolucién Ministerial y lo remitira a la Secretaria
General del MINAGRI. De no encontrarse conforme, el expediente
sera devuelto al solicitante.

6.1.1.7.La Secretaria General del MINAGRI elevard el expediente al
Despacho Ministerial, en el plazo maximo de un (01) dia habil, de
encontrarse conforme, el Ministro suscribira la Resolucion Ministerial
y la derivara a la Secretaria General del MINAGRI para su publicacion
en el Diario oficial El Peruano y en el portal institucional.

6.1.1.8.La Oficina de Atencion a la Ciudadania y Gestién Documentaria del
MINAGRI, notificara una copia de la Resolucién Ministerial a el/la
comisionado/a, asi como a la Oficina General de Administracion del
MINAGRI para la compra de pasajes aéreos y gestién de viaticos.

6.1.1.9.La Oficina de Contabilidad del MINAGRI efectuara el registro de las
etapas de compromiso y devengado en el SIAF-SP, para lo cual
debera contar con la planilla de vidticos debidamente autorizada y la
copia de la Resolucion Ministerial. Una vez aprobado, suscribira la
planilla de viaticos y remitira el expediente a la Oficina de Tesoreria
del MINAGRI para el registro de la etapa de giro en el SIAF-SP.

Y5 6.1.2.En caso no irrogue gastos

6.1.2.1.En caso el viaje se encuentre dentro de la programacion anual
autorizada, el tramite iniciard con un minimo de diez (10) dias habiles
de anticipacion a la fecha prevista al viaje.
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6.1.2.2.La Direccién de Administraciéon preparara el expediente de solicitud
de autorizacion de viaje al exterior, el cual debera estar firmado por
la Direccién Ejecutiva para que sea presentado a través de un Oficio
al Despacho Viceministerial de Desarrollo e Infraestructura Agraria y
Riego.

6.1.2.3.El expediente de solicitud de autorizacion de viaje debera contener,
los documentos detallados en el numeral 6.1.1.3. de la presente
Directiva, con la excepcién de la planilla de viaticos. Asimismo,
deberd adjuntar la carta o comunicacién formal de la entidad
organizadora o auspiciante del evento que acepta la participacion de
elfla comisionado/a y/o que cubre el financiamiento parcial o total.

6.1.24.En caso de encontrarse conforme, se debera seguir los
procedimientos sefialados en los numerales 6.1.1.4 al 6.1.1.9. de la
presente Directiva.

sokmes, 6.2, Procedimiento para el tramite de autorizacion del viaje al interior del pais

& it Gy
s i "f"j 6.2.1. En el caso el viaje se encuentre dentro de la programacioén trimestral
% LoyBtica £ autorizada, el tramite se iniciara con un minimo de cinco (05) dias habiles
'f:,% o anteriores a la fecha prevista del viaje.
'WEFEW“

6.2.2. El drea usuaria elaborara las planillas de vidticos para sus comisionados
y la presentaran a la Direccién Ejecutiva, con atencion a la Direccién de
Administracion, debidamente suscrita por ellla comisionado/a, jefe
inmediato superior, y elfla Director/a Ejecutivo, de ser conforme, la
suscribird y derivara a la Direccion de Administraciéon para que sea
atendida por la Jefatura de Contabilidad, o quien haga sus veces.

6.2.3. En el caso de locadores o consultores, la planilla de viaticos (Anexo N°
05) se debera realizar la consulta en la carpeta compartida de acceso a
las Ordenes de servicios, Contratos de consultorias y CAS con la finalidad
de verificar que éstos contemplen que la UEGPS asume con los gastos
de pasajes y viaticos, en casos excepcionales se podra adjuntar copia de
la orden de servicio o contrato. Adicionalmente, se adjuntara el Acta de
compromiso (Anexo N° 10) debidamente firmado.

6.2.4. La Jefatura de Contabilidad, o quien haga sus veces, efectuara el registro
de las etapas de compromiso y devengado en el SIAF-SP, para lo cual
debera contar con los siguientes documentos:

A) Planilla de viaticos (Anexo N° 05), debidamente autorizada
B) Solicitud de seguro (Anexo N° 06)

Una vez aprobado, la Jefatura de Contabilidad remitira el expediente a la
Jefatura de Tesoreria, o quien haga sus veces, para el registro de |la etapa
de giro en el SIAF-SP, luego procedera a elaborar el comprobante de
pago y realizara el girado de vidticos a través de la carta orden
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electronica, para lo cual elfla comisionado/a debera de aperturar una
cuenta en el Banco de la Nacion y remitir dicha informacion al area de
Tesoreria, y en forma excepcional se girard& con cheque, previa
autorizacion de la Direccién de Administracion.

Procedimiento para la rendicion de cuentas de comisiones de servicios al
exterior del pais

6.3.1. Dentro de los quince (15) dias calendario siguientes de efectuada la
comision de servicio, el/la comisionado/a presentara ante elfla Director/a
Ejecutivo el informe de actividades de comisidn de servicios en el exterior
(Anexo N° 07), debidamente suscrito y visado por el jefe inmediato
superior. Dicho informe debera ser remitido por la Direccion Ejecutiva al
Despacho Viceministerial de Desarrollo e Infraestructura Agraria ¥ Riego,
para los fines pertinentes.

6.3.2. Asimismo, el/la comisionado/a, dentro de los quince (15) dias calendarios
siguientes de efectuada la comision de servicios, presentard a la
Direccion Ejecutiva la rendicion de cuentas correspondiente, dicho
documento sera remitido a la Oficina General de Administracién del
MINAGRI, con atencién a la Oficina de Contabilidad para los fines
pertinentes, adjuntando los siguientes documentos:

a. Rendicion de cuentas de viaticos (Anexo N° 08), debidamente
suscrito por el/la comisionado/a y visado por el jefe inmediato.

b. De corresponder, la copia del recibo de ingresos emitido por la Oficina
de Tesoreria, 0 quien haga sus veces, en caso de haber realizado
devolucién de dinero en efectivo.

6.3.3. Estos documentos seran derivados a la Oficina de Contabilidad del
MINAGRI para realizar la revisién y aprobacion de la rendicién de
cuentas. En el caso de tener observaciones, se devolvera el expediente
a elfla comisionado/a para que en el plazo de setenta y dos (72) horas las
absuelva, de no hacerlo en el plazo indicado, se dara por no presentado.

6.4. Procedimiento para la rendicion de cuentas de comisiones de servicios al
interior del pais

6.4.1. Dentro de los diez (10) dias habiles siguientes de efectuada la comisién
de servicio, elfla comisionado/a presentard a la Direccién de
Administracion, en el caso de ser personal CAS, o en su defecto a la
Direccion Ejecutiva con atencion a la Direccién de Administracion, en el
caso de ser consultor, la rendicion de cuentas correspondientes
adjuntando los siguientes documentos:

) a. Informe de viaje (Anexo N° 07), el cual debera detallar la comision de
2 servicios, con sus respectivas recomendaciones.

7 b. Rendicion de cuentas de viaticos (Anexo N° 08), debidamente
gy e suscrito por el/la comisionado/a y visado por el jefe inmediato.

& Juridica
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c. De corresponder, la copia del recibo de ingresos emitido por la
Jefatura de Tesoreria, 0 quien haga sus veces, en caso de haber
realizado devolucion de dinero en efectivo.

6.4.2. Estos documentos seran derivados a la Jefatura de Contabilidad, o quien
haga sus veces, para realizar la revision y aprobacioén de la rendicion de
cuentas. En el caso de tener observaciones, se devolvera el expediente
a el/la comisionado/a para que en el plazo de setenta y dos (72) horas las
absuelva, de no hacerlo en el plazo indicado, se dara por no presentado.

6.4.3. Excepcionalmente, el area usuaria serd responsable solidario de la
asighacion de viaticos y presentacion de las rendiciones
correspondientes de los/las comisionados/as que no laboran en la
UEGPS vy fueron asignados para una comision de servicios con la
finalidad de brindar apoyo técnico en el marco de las actividades
programadas por los Proyectos, sélo en el caso que exista un convenio
entre la Entidad solicitante y la UEGPS.

RESPONSABILIDAD

La Direccion de Administracion sera responsable de supervisar y velar por el
cumplimiento de la presente Directiva.

Los funcionarios, servidores publicos, personal contratado bajo cualquier
modalidad en la UEGPS, seran responsables del debido y estricto cumplimiento
de las disposiciones contenidas en la presente Directiva.

Los/las comisionados/as seran responsables de presentar las rendiciones de
cuentas con la documentacion que sustenta el gasto incurrido dentro del plazo
establecido en la presente Directiva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

No correspondera el otorgamiento de viaticos a el/la comisionado/a que tenga
rendiciones de cuentas pendientes, salvo autorizacidén de la Direccién de
Administracion.

En el caso de pérdida o sustraccion parcial o total de los comprobantes de pago
SUNAT, debera denunciarse el hecho ante la Policia Nacional del Peri mas
cercana al lugar de los hechos, presentando la documentacién a la Jefatura de
Contabilidad, o quien haga sus veces, adjuntando el parte policial.

8.3.  Asimismo, el/la comisionado/a debera cumplir con entregar copia fotostatica del
emisor del comprobante de pago y debera consignar en la misma el sello y firma
del representante legal de la empresa que emitié el comprobante de pago. Caso
contrario, el/la comisionado/a respondera por dichos fondos.

El servidor CAS que salga en comisién de servicio, debera de tramitar su
papeleta de salida e informar al Responsable de Recursos Humanos.
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8.5.  Las situaciones que no hayan sido contempladas en la presente directiva, seran
resueltas por la Direccion de Administracién y cuando amerite con la respectiva
opinién de la Jefatura de Asesoria Juridica.

IX. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

9.1.  El Responsable de Control Previo, o quien haga sus veces, efectuara el control
Posterior segiin normas del Sistema Nacional de Control que los regula.

La vigencia de la presente Directiva tiene caracter permanente, guedando sin
efecto la Directiva Especifica N° 002-2019-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS “Directiva
de procedimientos para el otorgamiento y rendicién de cuentas de pasajes y
viaticos por comision der servicio de la Unidad Ejecutora 001631: Gestion de
Proyectos Sectoriales, aprobada por Resolucién Directoral Ejecutiva N° 019-
2019-MINAGRI-DVDIAR-UEGPS-DE del 28 de mayo de 2019, asi como
cualquier otra normativa interna que la contravenga.

FLUJOGRAMAS

Flujograma N° 01: Programacion de viajes en comision de servicios

WIAJES AL
Elaborar INTERIOR Aprobary
programacion > remitir
de vigjes | programacion
INICIO

VIAJES AL
EXTERIOR

UEGPS

Presentar
programacion

PROGRAMACION DE VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS

g Elaborar
= iy Tomar
g pragramacion conocimiento
g consolidada
FIN
)
=}
5 3 Autorizar y
2B remitir a OGA
gz del MINAGRI
ez
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Flujograma N° 02: Autorizar vy gestionar los viajes al interior del pais

b
<8
= < Elaborar
z2e planilla de 1€
] viatico
S 2| mico _J
=0
h
o
Sz Autorizar
E 2 planilla ¥
® W derivar
oW
2
a =
- gg h 4
8 |z« :
= G E Recepcionary
2 |Ga derivar planilla
= it} z
E |¥8
£ [0F
2 <
v
i o
N, -
2 o A 4
) = 3 Gestionar los
i S 9 pasajes del
) g ] viatico
w
'8
2 | g
B
= ¢Existen
= o [-—-——-\ observaciones?
<
E e Revisar la Solicitud de
g § planilla modificaciones
€ |z
S
(17}
o Gestionar
E compomEo v
E: devengado
.~
<
W
E ui Gestionar giro .
it 2 ¥y pago
= FIN

Pagina 17 de 31

Av. Gral. Trinidad Moran N.” 955 Lince, Lima
(511) 419-4640 | uegps@uegps.gob.pe
www.uegps.gob.pe




Ministerio

de Agricultura y Riego

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”

“Afio de la

Flujograma N° 03: Autorizar y gestionar los viajes al exterior del pais

lucha contra la corrupcién y la impunidad”
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Flujograma N° 04: Realizar la rendicién de viaticos al interior del pais
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XI. ANEXOS

e Anexo N° 01: Programacion anual de viajes por comision de servicios al exterior
del pais

» Anexo N° 02: Programacion trimestral de viajes por comisién de servicios al

interior del pais

Anexo N° 03: Formato de solicitud de autorizacién de viaje al exterior

Anexo N° 04: Formato de informacion del servidor civil para viaje al exterior

Anexo N° 05: Planilla de viaticos

Anexo N° 06: Solicitud de seguro

Anexo N° 07: Informe de la comision de servicios

Anexo N° 08: Rendicién de cuentas de viaticos

Anexo N° 09: Declaracion Jurada

Anexo N° 10: Acta de compromiso
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de Agricultura y Riego

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“ARo de la lucha contra la corrupcidn y la impunidad”

Anexo N° 03: Formato de solicitud de autorizacion de viaje al exterior

Py i
I B PERU | Ministerio
| de Agricultura y Riego

FORMATO DE SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIAJE AL EXTERIOR

ANEXO N° 03

ORGANO/UNIDAD ORGANICA

NOMBRES Y APELLIDOS

CARGO DE EL/LA COMISIONADO/A

MODALIDAD DE LA CONTRATACION Y CARGO
INDICAR SI TIENE RENDICION DE CUENTA PENDIENTE
NOMBRE DEL{LOS) EVENTO (5)

LUGAR DEL EVENTO (PA[5-CIUDAD)

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

1. ANTECEDENTES

2, OBJETIVO E IMPORTANCIA DEL VIAJE

2. TEMAS A TRATAR. EL PROGRAMA O El CRONOGRAMA DFE ACTIVIDADES 113
4. PRCDUCTOS ESPERADOS

5. BENEFICIOS PARA LA ENTIDAD

6. SERVIDOR CIVIL AL QUE SE LE ENCARGA LAS FUNCIONES |2}

2
o !
. &/
&
Dy L &
\Q?-gm“\\\‘!‘\?"- / Uma, de de 20

COMISIONADG{A) DIRECTOR({A) / JEFE(A) INMEDIATO

11} Ag] d de L de ser ol caso.
12} debe indicar el nomera, apallide v earge del servidor/a efuncicnaric/s 2 quian se encargaran sus funclonas
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Ministerio
de Agricultura y Riego

“Decenio de la igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo de la lucha contra la corrupcién v la impunidad”

Anexo N° 05: Planilla de viaticos

O UEGPS
ullura ¥ Riego 7 { il
ANEXO N" 03
PLANILLA DE VIATICOS
FECHA: COMSION DE SERVICID
NACIONAL [l pcraero [
n -0 -MINAGRI-DVDIAR.LEGPS
I. DATOS DE LA COMISION DE SERVICIOS
erbn| o] [ o]
L] CONTRATADD aTRD
DEBINADD
MOTIVO DE VIAIE JUSTIFICAION DELVIAJE
LUGAR / DESTING MEDIO DE TRANSPORTE FECHAS. 1 DE Dias
FECHA 5ALIDA FECHA RETORNO
o
HORA SALIDA HORA RETORND
IL VIATICOS ¥/0 RECURSOS ADICIONALES PARA OTROS GASTOS
2.1, VIATICOS © CUALQUIER OTRA ASIGNACIGN DE NATURALEZA SIMILAR Ioom xdis | N dias ] [ |s-wuu| | 570100 |
Costo x hora %/.0.00[N* horas | [sab-Total | srooo |
(Alojamienta/Movilldad/Atlmentacida)
2.2, RECURSOS ADICIONALES
0. TUAA 5/.0.00
b. PASAIES TERRESTRES/AEREC/ FLUVIAL EM EL LUGAR DE LA COMISION 51000
© COMBUSTIBLES, CARBURANTES ¥ LUBRICANTES, PEAJE 5/.0.00
TOTAL viATicos 540,00
Bl AFECTUACKN PRESUPUESTAL
N CERTIFICACIGN FUENTE DE FINANCIAMIENTO | META IMPORTE
v, RESOLUCHIN MINISTERIAL [en caso de viajes al exterlor, sdjuntar copia de la RM]
COMISIOHADOLA) DIRECTOR (A) O JEFE(A} SUPERIDR DIRECTOR{A) DE ADMINISTRACIGN
DIRECTOR(A) EJECUTIVD
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Anexo N° 06: Solicitud de Sequro

P >
B PERU | Ministerio
@ de Agricultura y Riego
ANEXO N° 06
SOLICITUD DE SEGURO
DlA MES ANO
AL:
ASUNTO:
REFERENCIA:
1. DATOS GENERALES
APELLIDOS Y NOMBRES ESTADO CIVIL
EDAD SEXQ PESQ N* DNI N* LIBRETA MILITAR
N* RUC N’ PASAPORTE N*S5.5.P.JAFP
1l. DOMICILIO
DIRECCION TELEFONO
iIl. DOMICILIO
SALIDA REGRESO ITINERARIO via
IV. BENEFICIARIO DEL SEGURO
APELLIDOS ¥ NOMBRES N° DNI
DIRECCION TELEFONO

* OBSERVACIOMES

V*B® JEFE INMEDIATO

Av. Gral. Trinidad Mordn N.° 955 Lince, Lima
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Anexo N° 07: Informe de la comision de servicios

Ministerio UEG‘ S
de Agricultura y Rieg %

et Trcatos Lenhde de Puwesics Srooreie
ANEXO N° 07

INFORME DE LA COMISION DE SERVICIOS
1. DATOS GENERALES

NOMBRES Y APELLIDOS
CARGO
DEPENDENGQA

TIPD DE EVENTO / DENOMINACIGN

Tatler conferencia, Congreso, Convencion, Reunlén de
Negoclacidn y similares
ENTIDAD QUE ORGANIZA

LUGAR DE COMISIGN DE SERVICIO PASS-CIUDAD

FECHAS el Al

2, ACTVIDADES, RESULTADOS, LOGROS ALCANZADOS Y RECOMENDACIONES

{Debe especificarse brevemente y en forma clora y precisa fos tos f ¥ fogros ol por la icipacion, ¥
las iones y/o sug ias p ftonda los que ficien diree 0 g entidad.}
2.1, Actividades
(52 deb2 detaitar los petivicodes regiizados en ef eventa)
2,2, Resultados
(5e debe deralior los oe fas aetivi er el evento)
1.3, Logros

(5e debe deraifar los ogros del evento)
2.4. Recomendaciones
(De ser el coso, detoliar ias recomendociones)

3. ACCIONES A DESARROLLAR DESPUES DE LA PARTICIPACIGN
fArendigndo o i importancia y materia del tema, fo Alte Direceidn eispondrd, de ser el caso, que eifia comisionado,/a brinde una capacitacin,
£n un piaro Gue no exceds de los 30 divs colendorio de cumpiide o comision de senvicios, con ef obfetivo que replique lo aprendids,
i Vi) fa Inft 6N ¥ ConoCimi; recibides of personal de (g5 oiras dreas)

4. DESCRIBA LOS MATERIALES TECNICOS RECABADOS EN EL EVENTO, LINKS Y OTROS CONTACTOS DE INTERES

5. AREAS U DRGANISMOS A LOS QUE REMITE COPIA DEL INFORME, DE SER EL CASO (Marcar con “X*}

" ALTA DIRECCION DIRECCIONES Y OFICINAS DEL UEGRS
MINAGRI

DESPACHO MINISTERIAL OGPA DA
VICEMINISTRO DVDIAR DGESEP DPSE
SECRETARIQ GENERAL CIGESPACR A
DGEAI PTRT3
DGA PIADER

DGIAR
OGFP
oGAl
OGA
OGGRH
CACID
aTl
OCoIn

Lima, de de 20

COMISIONADD (R} V'B° IEFE INMEDIATO
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Anexo N° 08: Rendicion de cuentas de viaticos

ANEXO N' 08
RENDICIGN DE CUENTAS DE VIATICOS
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TOTAL GASTADO S/.0.00 S.000 | S.000 $10.00
V. RESUMEN DEL GASTO |51}
Total gasto ea Viatices 5/0.00
Toual Gazto en TUUA 5/.0.00
Total Gasto en Pasajes 510.00
Tetal Gusto en Cambustitles 51.2.00
TOTAL GASTADD 51000
Imperte del anticipo redbids de Vit 3.0100
SALDO POR DEVOLYER 51000
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Anexo N° 09: Declaracién Jurada
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ANEXO N° 09

DECLARACION JURADA

Yo, identificado con DNI N S
declaro bajo juramento que en concordancia con lo establecido en el articulo 6° del Decreto Supremao N°
047-2002-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 056-2013-PCI; en el articulo 71° de la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada con Resolucién Directoral N° 002-2007-EFf77.15 yenel
arliculo 3° del Decreto Supremo N° 007-2013-PCM, los gastos realizados en este viaje y detallados a
continuacion, han sido efectuados en asuntos oficiales en Gomisign de Servicios, no habiendo podido

recabar los comprobantes de pago que lo sustentan.
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TOTAL 5/.0.00
Tener en cuenta
Elimporte mdximo por Declaracion Jurada es el 20% de los victicos otorgades para los viajes al interier y exterior
del pals,
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Anexo N° 10: Acta de compromiso
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ANEXO N° 10
ACTA DE COMPROMISO
Yo , identificado (a) con DNI N° ,
domiciliado (a) en ., ME

COMPROMETO a rendir cuenta del importe otergado por concepto de viaticos, ante la Direccién
de Administracién de la UEGPS, dentro de los diez (10) dias hébiles (viajes nacionales) o de
quince (15) dias calendario (viajes al exterior), contados a partir de la culminacion de servicios.

@51\01&105%0{?

En ese sentido, comunico a Ud. que el nimero de Cuenta de ahorros del suscrito es el /§ \°go -
N° , asimismo, el Codigo de Cuenta Interbancario (CCl) es el e R de

Ne correspondiente al Banco I:Zi‘_ Ligistica ‘

. en la cual solicito se deposite el monto de viaticos aprobado. ."‘/fxﬁ”mﬁ

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