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l. OBJETO
Establecer y normar los procedimientos para la autorizacién, solicitud, asignacion,
calificacion y rendicién de viaticos, que constituyen gastos de viaje por comision de
servicio, que se otorgan a los funcionarios y servidores publicos del Proyecto
Especial Binacional Lago Titicaca.

WS ZEN\ I, FINALIDAD
7 MF"%AB%?I X2\ Contar con un instrumento normativo para una adecuada ejecucion de las =

' asignaciones presupuestarias destinadas al pago de viaticos, asi como de
rendiciones de cuentas correspondientes.

ll. AMBITO DE APLICACION
Las disposiciones contenidas en la presente directiva son de cumplimiento obligatorio
para todo el personal funcionario y servidores publicos del Proyecto Especial
Binacional Lago Titicaca, bajo la modalidad del Decreto Legislativo 728.

IV. BASE LEGAL

41. Ley del Presupuesto Anual del Sector Publico para el afo fiscal
correspondiente

4.2. Ley N°28112, Ley Marco de la Administraciéon Financiera del Sector Publico

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

4.4. Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad, ;

i 4.5. Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico,

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

4.7. Decreto Supremo N° 023-87-MIPRE. Crea el Proyecto Especial Lago Titicaca
como interés nacional y érgano adscrito al Instituto Nacional de Desarrollo

4.8. Decreto Supremo N° 008-90-RE, califica como Proyecto Binacional

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

-4.10. Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viajes en .

comisién de servicios en el territorio nacional,

. Decreto Supremo N° 098-2021-PCM, aprueba la calificacion y relacion de

programas y proyectos especiales del Poder Ejecutivo.

. Resolucion Ministerial N° 0332-2017-MINAGRI, que aprueba el Manual de

Operaciones del Proyecto Especial Binacional Lago Titicaca.

. Resolucion Ministerial N° 187-2022-MIDAGRI y rectificatoria, que aprueba la

Directiva General, DI N°-001-2022-MIDAGRI/OGPP-OM denominada Directiva

de documentos normativos del Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

. Resolucion de Contraloria General N°320-2006-CG, Normas de Control

Interno,

. 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,

Sen

Resolucion Directoral N° 246 -2022-MIDAGRI-PEBLT-DE Pagina 1 de 21




Codigo Version Ambito de
aplicacion

DI N° 001-2022-MIDAGRI/PEBLT-OA 01 General

16, Resplicion de Superintendencia  N°  007-99/SUNAT, Reglamento de

" "Comprobantes del Pago y sus modificatorias, ' '

72 I, 04T172Resolucion de Secretaria General N°0076-2019-MINAGRI-SG, que aprueba la

Directiva Sectorial N° 002-2019-MINAGRI denominada “Directiva - del

procedifiento para la autorizacion del viaje, otorgamiento y el control de

s Ppasajes, viaticos y rendicion de cuentas por comision de servicios al exterior e
interior del pais.

¥

Que el presante g
que na tendo & @ Vst

V. GLOSARIO DE SIGLAS Y TERMINOS

= SIGA: Sistema Integral de Gestién Administrativa; aplicacion informatica para la

e gestion de los procedimientos administrativos
NS 2
Ay SEPN

i permite administrar y supervisar las operaciones de ingresos y gastos, ademas de
permitir la integracion de los procesos presupuestarios contables y de tesoreria en
cada entidad.

VI. DISPOSICIONES GENERALES
6.1. La comision de servicios, es el desplazamiento temporal programado o
imprevisto, que realiza el comisionado fuera de la sede de trabajo institucional,
autorizada por la Direccién Ejecutiva, asi como solicitado por el Director de
Linea o Jefe de Oficina, para realizar funciones que estan relacionadas con el
Plan Operativo Institucional que contribuya con los objetivos institucionales.

Area usuaria, es la dependencia encargada de realizar los requerimientos de
viaticos, pasajes aéreos y terrestres que requiera para el cumplimiento de sus
objetivos y metas.

Comisionado, son los funcionarios y servidores publicos, que realizan una
comision de servicios dentro o fuera del departamento de Puno.

Comision de servicios dentro del departamento, desplazamiento dentro del
territorio del departamento que realiza el comisionado en el ejercicio de la
funcion publica, a fin de desarrollar actividades que contribuyan al logro de los
objetivos institucionales.

Comision de servicios fuera del departamento, desplazamiento al exterior del
departamento de Puno que realiza el comisionado en el ejercicio de la funcién
publica, a fin de desarrollar actividades que contribuyan al logro de los objetivos
institucionales.

Programacion de Comision de Servicios, es la programacion de viajes de
servicios del comisionado, las cuales deberan ser programadas mensualmente
para el desarrollo de las tareas y actividades previstas a realizar en su
respectivo Expediente Técnico aprobado.

Rendicion de cuentas, es la presentacion de gastos debidamente documentada
que el comisionado realiza al término de la comision de servicios.

Sistema Viaticos, es la asignacién economica que se otorga al personal
comisionado para cubrir gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad local,
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asi como la movilidad de desplazamiento hacia y desde el lugar d%eé'@:)a”fque ya O AL
en la ciudad de destino. ; :

6.9. Los pasajes comprende los gastos para la adquisicidon de pasajes aéreog
terrestres u otros, para que el Comisionado se desplace del lugar d€ origen 18l =5
lugar donde realizara las actividades que le fueron encomendados parados): =2

objetivos institucionales y su retorno.

6.10. El Director Ejecutivo autoriza los viajes de comision de servicios a los
funcionarios y servidores publicos, con la conformidad del Director de Linea /
Jefe de Oficina.

6.11. Todo gasto por concepto de viaticos, debera contar con el financiamiento
respectivo.

6.12. Las solicitudes de autorizacion de comision de servicios, deben ser emitidas de
,0\)\;&:454 \ manera individual por c;ada funcionario o servidor, con el propésito que el -
\ encargado de las funciones de recursos humanos consigne la respectiva -
calificacion en version original. ‘

. No se aprobaran dias adicionales de comision de servicios, a los viajes
autorizados en la Programacién Mensualizada de Comisién de Servicios; salvo
casos excepcionales que seran justificadas por el Director de Linea / Jefe de
Oficina y autorizado por el Director Ejecutivo

6.14. Para la autorizacion de las solicitudes de viaticos, se tendra en cuenta que los
comisionados no tengan pendiente rendiciones de cuenta. De lo contrario éstos
no podran ser atendidos, bajo responsabilidad del servidor comisionado al viaje

7.1.1.Dentro del ambito del departamento i

7.1.1.1. El servidor encargado de la meta presupuestaria, elabora y eleva
mediante documento al Director de Linea a la que pertenece, la
programacion mensualizada de viajes (Formato de Programacién),
considerando las actividades a realizar para el cumplimiento de
las metas previstas en el expediente técnico aprobado, con un
minimo de tres (3) dias calendarios antes del inicio de cada mes.
La programacion de viaje, debe ir acompafiada de una
justificacidon técnica con el V° B® del Director de Linea, que detalle
el objetivo y las actividades a realizar por el comisionado.

7.1.1.2. El Director de Linea da la conformidad a la programacién
mensualizada de viajes y tramita su aprobacion mediante
documento administrativo (informe) ante la Direccion Ejecutiva, en
los dos (2) primeros dias del mes vigente.

7.1.1.3. El Director Ejecutivo, revisa, analiza y autoriza la programacion
mensualizada de viajes y, deriva a la Oficina de Administracion
para su tramite correspondiente.
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7.1.1.4. Las comisiones de servicio de caracter no programadas realizadas
srazovmecs  por las Oficinas, tramitaran ante la Direccion Ejecutiva su
’ momenn, Autorizacion con un minimo de un (01) dia, acompafando una
s justificacion técnica con el V° B® Director de linea/Jefe de Oficina,

24 0CT.20 - detallando el objetivo y las actividades a realizar el comisionado.

.1.5. Para la reprogramacion o cambio de fecha de la comision de

: servicios. el Director de Linea / Jefe de Oficina comunicara al
servidor encargado de las funciones de Recursos Humanos, por lo
menos un dia antes del inicio de la comisiéon de servicios.

e

7.1.2.Del Tramite de Autorizacion de Viaje
7.1.2.1. Dentro del ambito del departamento
a) El comisionado registra en el Formato de Autorizacion de Viaje
Oficial, la informacién solicitada y con la firma del Director de
Linea / Jefe de Oficina, tramita la autorizacién ante el Director
Ejecutivo, previa firma del Jefe de la Oficina de Administracion
y V° B° del encargado de funciones de Recursos Humanos.

b) El original del formato Autorizacion de Viaje Oficial, queda en
posesion del comisionado para el registro de salida y retorno; la
segunda (verde) y tercera (celeste) copia es retenida en
Porteria de la Entidad para el respectivo registro de salida y
retornd y luego tramitada a Direccion Ejecutiva y encargado de
Recursos Humanos; la cuarta (amarilla) copia se deriva al
encargado de Taller y la quinta (rosada) copia al encargado de
Abastecimiento para la respectiva  dotacion de combustible;
estas Ultimas copias son tramitadas por el chofer del vehiculo
oficial.

7.1.2.2. Fuera del Departamento

Los viajes de caracter oficial, realizados para desarrollar la
comision de servicio, fuera del departamento, deberan efectuar el
tramite de aprobacion ante la Direccion Ejecutiva, mediante el
Formato de Autorizacion de Viaje Oficial, acompafiado del
documento oficial que da origen al viaje, en original o copia
fedatada o documento de autorizaciéon de la Direccion Ejecutiva
con el informe de justificacion de la necesidad de realizar la
comision de servicio fuera del departamento; asimismo debe
seguir el tramite administrativo sefialado en el acapite anterior.

7.2.1.El comisionado del area usuaria formulara la solicitud de viaticos y pasajes
especificando el objetivo y las actividades que va a realizar en el marco de
la comision del servicio, la cual sera aprobada y visada por el Director del

T T area usuaria y tramitada a través de la Oficina de Administracién, a los
ﬁmR‘g\\ servidores encargados de las funciones de abastecimientos, contabilidad y
5{2?{ P ‘%\'; tesoreria; con una anticipacion de tres (03) dias antes de su realizacion -
2 ] salvo el caso de comisiones que tengan caracter de no programadas -

indicando en dicho requerimiento la meta presupuestal donde se afectara,
dias de la comisidon de servicio, nombre del comisionado, motivo de la
comisién y namero de cuenta bancaria personal. En casos debidamente
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justificados se atenderan viaticos y pasajes que no hayan sido solic'tzzdtaﬁT 2077

oportunamente.
7.2.2.Toda solicitud de viaticos y pasajes ira acompafiado de los dbgiment6s /i o, = Citiz
siguientes: CEDA

a) Formato original Autorizaciéon de Viaje Oficial, debidamente suscrita por
la Direccién del Area Usuaria, Oficina de Administracién, Comisionado,
V° B° del servidor encargado de las funciones de Recursos Humanos y
autorizada por la Direccion Ejecutiva.

b) Formato (original o copia fedatada) del Plan de Trabajo Diario en
Comision de Servicios, debidamente suscrito por el Comisionado y
aprobado por el Director de Linea /Jefe de Oficina correspondiente.

7.2.3.De requerirse pasajes aéreos, debera indicarse los nombres y apellidos
completos, correo electronico personal y/o correo institucional personal,
copia DNI de la persona que realizara el viaje, destino, fecha de viaje ida y
retorno, hora de salida y regreso, el cual debera ser derivado al servidor
encargado de las funciones de Abastecimientos.

7.2.4.De tratarse pasajes terrestres se otorgara el valor de los mismos en la
solicitud de viaticos y pasajes a través del servidor encargado de
Tesoreria, Los pasajes terrestres seran adquiridos por el comisionado.

7.2.5.Si por el cambio de fecha, postergacion o suspensién de comision de
servicios se produjera y determinara el pago de una penalidad en el rubro
pasajes (una vez emitido), sera cancelada por el PEBLT, en tanto la,ggusal
no sea atribuido al Comisionado.

. 7.2.6.La Oficina de Administracion, remitira la solicitud de viaticos y pasajes por

' ~ comision de servicios a los siguientes servidores que realizan las funciones

de:

7.2.6.1. Contabilidad, para el tramite de planilla de viaticos se realizara el
registro de compromiso en el SIGA, como tipo de operaciéon AV
encargo interno para viaticos; aprobado el compromiso se:
realizara el devengado y se tramitara al servidor que realiza las/
funciones de Tesoreria para la efectivizacion del pago. :

7.2.6.2. Tesoreria, efectiia la fase de girado y abona a la cuenta bancaria
del comisionado el monto de viaticos otorgados, hasta un plazo
maximo del dia de embarque. ' '

7.2.6.3. Abastecimiento, reserva y compra pasajes aéreos. Una vez
obtenido los pasajes la persona responsable de dicha labor,
realiza el Checking (Tarjeta de Embarque) y remite al
Comisionado. ‘

7.2.6.4. En caso que el Comisionado utilice sus propios recursos, debera
reconocérsele el reembolso correspondiente por concepto de
viaticos, previa justificacion y autorizado por el Jefe de la Oficina
de Administracion, y ser reembolsado dentro de los diez (10) dias
habiles siguientes a la finalizacion de la comision.
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7.3. Ré‘p’ro'gra"macién de fecha y/o cancelacion de la comision de servicio

24 QCT 202

A

o 2

“yzEn caso de reprogramarse o cancelarse la fecha de la comisién de

servicios, sefialado en la Programacién Mensualizada de Comision de

Servicios, el comisionado informara al Director de Lineal/Jefe de Oficina,
..nediante informe técnico, las razones de la reprogramacion y se fijara la
13 ‘algva fecha de la comisién, documento que se anexara a la Hoja de
Autorizacion Oficial de Viaje de la Reprogramacion.

7.3.2.Fuera del Departamento

7.3.21.

7.32.2.

7.3.2.3.

7.3.2.4.

De reprogramarse la fecha de la comision de servicios, el
comisionado del area usuaria debera de informar con una
anticipacion de cuarentiocho (48) horas antes del inicio de la
comision, el cambio de fecha de la Comision de Servicios a la
Oficina de Administracion, con la finalidad de reprogramar el
deposito en la cuenta de ahorros del comisionado, asi como
reprogramar la nueva fecha de pasaje aéreo o terrestre, caso
contrario se procedera como nuevo requerimiento.

De cancelarse la comisiéon de servicios, el comisionado del area
usuaria debera comunicar inmediatamente a la Oficina de
Administracién. De no haberse cobrado el importe del viatico el
encargado de las funciones de Tesoreria procedera a efectuar la
correspondiente anulacion.

Efectuado el abono, el Comisionado debe devolver al encargado
de las funciones de Tesoreria, el importe del viatico al dia
siguiente de haber sido comunicado la cancelacién del viaje caso
contrario se devengaran intereses hasta la fecha en que se -
produzca la rendicién y/o devolucion efectiva. El interés sera
equivalente a la tasa de interés efectiva vigente a la fecha de la
devolucién que publica la Superintendencia de Banca y Seguros.

El calculo de intereses estard a cargo del encargado de las
funciones de Tesoreria.

7.4. Asignacion de viaticos

7.4.1.La asignacion de vidticos diarios para viajes de comision de servicios
dentro del ambito departamental y fuera del departamento, se otorga
segun lo establecido en el Decreto Supremo N° 007 -2013-EF, de acuerdo
al siguiente detalle:

Nivel de Funcionarios y Viatico en el ambito del Viatico fuera del
L servidores Publicos departamento® departamento
Director Ejecutivo, Directores de S/. 80.00 S/. 320.00

inea, Directores de Oficina y
Servidor Publico Profesional

Servidor

éiuxiliar

Publico Técnico vy S/. 80.00 S/. 320.00

Viaticos en el ambito del departamento, se otorgaran de acuerdo a la disponibilidad presupuestal hasta un
maximo de cuatro cuartos por mes. -
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7.4.2 Los viaticos comprenden los gastos de alimentacion, hospedaje-¥/:
movilidad local (hacia y desde el lugar de embarque), asi como a”Uﬂﬁﬁ}z‘éd

(=49}

para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisiéh d
servicios.

7.4.3.En el ambito departamental, los viaticos se otorgaran de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal hasta un maximo de cuatro cuartos por mes. El
viatico diario en el ambito departamental, representa un cuarto del viatico
diario fuera del departamento.

7.4.4.El monto de viaticos diario en el ambito del departamento de S/. 80,

comprende S/. 40 soles por concepto de alimentacion y S/. 40 soles por
concepto de hospedaje / movilidad no oficial.

2

T —— 7.4.5.Para la calificacion del viatico dentro del territorio departamental, se
\J\_nu.).gé;}_;\\

registrara la hora de partida de la comisién de servicio maximo hasta las
siete de la manana (7) horas; salvo casos excepcionales que seran .-
justificadas por el Director de Linea/Director de Oficina y autorizado por el -
Director Ejecutivo. :

7.4.6.Las comisiones de servicio oficial que excedan los quince (15) dias
consecutivos o alternos por mes, requerira Resolucion Directoral del titular

7.4.7.La comision de servicios fuera del territorio departamental, se inicia tres
horas antes vy finaliza tres horas después de la hora de partida consignada
en el pasaje aéreo o terrestre.

7.4.8.No hay reembolso por mayor gasto en viaticos autorizados para la
comision de servicios. Salvo por ampliacion de plazo de la comision de
servicio; se reconocera el gasto debidamente justificado por el Director del
Area Usuaria y autorizado por el Director Ejecutivo.

7.5. Calificacion de Viaticos

S4,, - . s . _ . .
_fgjgﬂg;';ﬁ,?%\ 7.5.1.El Comisionado presentara su Formato de Viaje Oficial en original, una
] () A1 vez concluida la comision de servicio, al servidor encargado de las
. 7 funciones de Recursos Humanos para la respectiva calificacion de dias.

7.5.2.El servidor encargado de las funciones de Recursos Humanos, llevara el
control de los viaticos calificados otorgados formulando el reporte
bimensual de personal, derivandolo a través de la Oficina de
Administracion al area usuaria para su conocimiento y evaluacion.

. Rendicion de Cuentas

7.6.1.El Comisionado dentro de los diez (10) dias habiles siguientes de
efectuada la comision de servicio, mediante informe dirigida al Director de
Linea /Jefe de Oficina presenta la rendicidn de cuentas para su revision y
conformidad y el Director/Jefe deriva a la Oficina de Administracion para su
tramite correspondiente, adjuntando la siguiente documentacion.
7.6.1.1. Planilla de viaticos (Rendicion de Cuentas), a la cual se anexara
los comprobantes de pago por concepto de alimentacion,
movilidad y hospedaje

Pagina 7 de 21
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Informe de viaje de la comision efectuada con el visto bueno del
LSS Director de Linea/ Jefe de Oficina que autorizé la comision de
servicios (original o copia fedatada).

Formato de autorizacion de viaje, previamente calificada por el

servidor que ejecuta funciones de Recursos Humanos y en

original

. Declaracién Jurada,

. Copia del Plan de Trabajo Diario,

. Copia de la Programacién  Mensualizada de Comision de
Servicios.

7.6.2.El Director de Linea /Jefe de Oficina, recibe y revisa la rendicion de
cuentas y otorga conformidad dando V° B° a la documentacion presentada
y deriva a Oficina de Administracion.

7.6.3.El Administrador recepciona la Rendicién de Cuenta, con la documentacién
exigida, revisa y deriva al servidor que realiza funciones de Control Previo
para la verificacion respectiva.

7.6.4.El servidor que realiza funciones de Control Previo, efectda la revision y
verificacion de la rendicién de cuentas debidamente sustentada, de
encontrarlo conforme coloca su V° B® en el documento de Rendicion de
Cuentas y deriva al Contador. De existir observaciones notifica al
Comisionado del Area Usuaria, para que en el plazo de dos (02) dias
habiles siguientes, proceda a subsanar las observaciones. De no cumplir
con la absolucién dentro del plazo indicado, se tiene por no presentado

7.6.5.El servidor que realiza funciones de Contador revisa, verifica y realiza la
Nota de Compromiso de gasto en el Sistema SIGA, una vez aprobado el
Compromiso se ejecuta la fase de Devengado, de ser aprobado se tramita
al servidor encargado de las funciones de Tesoreria para su pago.

7.6.6.La accion de control previo y de contabilidad, para el tramite de viaticos
debera ser realizada en menos de veinticuatro (24) horas.

7.6.7.El servidor que ejecuta funciones de Tesoreria, mediante Sistema SIAF —
SP, efectiia la fase de girado y procede al pago, mediante abono en la
cuenta individual bancaria del Comisionado.

 7.6.8.Los comprobantes de pago originales (facturas, boletas de venta, boletos
de transporte terrestre, boletos aéreos, ticket electronicos, etc, reconocidos
por la SUNAT, segin Resoluciéon N° 007-99-SUNAT), seran emitidos a
NN nombre del Proyecto Especial Binacional Lago Titicaca, y consignaran de
# %‘:{T’{}}/ y ser el caso el nimero de RUC 20162117379, Direccién Av. La Torre 399-
AT ] Puno.

Go

\&/ / 7.6.9.Los comprobantes de pago seran emitidos dentro del periodo de la
SN\DiAR A comisién de servicios, lugar del destino o en ruta de desplazamiento de la
Comisién (cuando en el lugar de destino rural no haya emisores
autorizados de comprobantes de pago), firmados por el Comisionado y
visados por el Director de LinealJefe de Oficina, al reverso de cada
comprobante de pago; asimismo deben presentarse debidamente
cancelados, sin enmendaduras, borrones, ilegibles o seccionados;
detallandose el servicio o consumo realizado.
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7.6.10. La asignacion de viaticos comprende los gastos por concepto de gastoiderT 7077

alimentacién, alojamiento y movilidad. Los gastos que no correspondan a

dichos conceptos, no seran considerados ni evaluados en el. proceso-d -de--
rendicion. Lic. Dina M.

... FEDATARIA

7.6.11.En la sustentacion de los viaticos, no se aceptara comprobantes de pago
que sefialen como concepto de gasto “Por consumo” y/o “alimentos” o
cualquier otra denominacion similar; el gasto debe estar detallado.

7.6.12.Los comprobantes de pago que sustentan el gasto, no deben contener
borrones, enmendaduras ni sobre escrituras.

7.6.13.Los gastos por transporte terrestre, se sustentan con los respectivos
boletos de viaje (ida y/o retorno), emitidos por [a empresa de transporte
correspondiente.

7.6.14.Para el caso de transporte aéreo se presenta la tarjeta de embarque
(boarding pass) u orden de embarque.

7.6.15.No se consideran documentos, comprobantes de pago que incluyan gasto
por concepto de licores, cigarrillos, lavanderia, productos de tocador,

vestuarios y/u otros. En dichos supuestos, el comprobante sera invalidado
en su totalidad.

7.6.16.La rendicion de cuentas debidamente sustentadas con los comprobantes
de pago, podra sustentarse hasta por lo menos el setenta por ciento (70%)
del monto de viaticos asignado. El saldo resultante, no mayor al treinta por
ciento (30%) podra sustentarse mediante Declaracion Jurada, siempre que
no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la Superintendencia Nacional de
Administracion Tributaria — SUNAT, de acuerdo a lo establecido en el
articulo N° 03 del Decreto Supremo N° 007-2013-EF.

7.6.17.La rendicion se efectlla previa devolucion del importe no utilizado en
efectivo, al encargado de las funciones de Tesoreria, el mismo que
efectuara la reversion al Tesoro Pablico mediante T-6, en el registro SIAF.

7.6.18.Los comisionados que utilicen vehiculos oficiales para movilizarse en

comision de servicios, no podran rendlr cuenta por concepto de movilidad
local.

g \ servicios al interior del departamento de Puno, no podran rendir cuenta por
gh}?: concepto de Hospedaje.

V /f

\5‘.' " 7.6.20.El servidor que realiza funciones de Tesoreria, remitira al Director de
Administracion los reportes de personal que tienen pendiente de rendir
cuentas, para que se consideren las medidas correctivas necesarias y
disciplinarias.
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- DEL ORIGINAL
o I “RESPONSABILIDAD
7, (87172 Oficina de Administracién y los servidores encargados de realizar las
funciones de Recursos Humanos, Control Previo, Contabilidad, Tesoreria y
“L;-;ﬁ(p?%eggﬁientos, son responsables de la aplicacion y cumplimiento de la
:‘&::;Kgfes_ente Directiva, proponiendo cuando sea necesario las modificaciones que se
- estimen pertinentes.

o

8.2. El personal comisionado que suscribe la solicitud y rendicion de cuenta por
viaticos, asume la responsabilidad de las mismas. La falsedad de documentos o
informacioén, asi como la no subsanacién de los documentos en su oportunidad
da lugar a las respectivas sanciones que correspondan.

8.3. El Director de Linea/ Jefe de Oficina y servidor responsable de la conduccién de
la meta presupuestaria, al suscribir la autorizacion de viaje oficial y rendicion de
cuenta de viaticos, asumen la supervision y control de la ejecucién de la
comision de servicio y la razonabilidad y uso adecuado de los fondos
presupuestales realizados en la comision de servicios.

El incumplimiento de lo dispuesto en la Directiva, dara lugar a las acciones
administrativas respectivas

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

9.1. El Comisionado es el Unico responsable por lo declarado y/o documentacion
presentada en la rendicion de cuentas asi como la ejecucion de los gastos.

9.2. No corresponde el otorgamiento de viaticos del comisionado que tenga
rendiciones de cuentas pendientes, salvo autorizacion de la Oficina de
Administraciéon

. Queda prohibido la doble percepcion de vidticos; en caso de que el pago de

vidtico se efectie en l!a entidad que invita a un determinado evento
(capacitacién, cursos, seminarios, etc.) sblo se reconoceran gastos no
contemplados en la misma, para lo cual se debera adjuntar el documento
correspondiente.

9.4. Toda Hoja de Viaje debe ser remitido al servidor que realiza las funciones de
Recursos Humanos para su control respectivo. Una vez autorizada la Hoja de
Viaje, no esta permitido modificarla.

SR
S8 MINISTS
/"5 bE DESARG
. AGRARIO Y &y

2o, l 9.5. El abono para el comisionado que realiza la comisién de servicios dentro del
ambito del departamento no debe exceder los cinco (05) dias posteriores al mes
que realiza la comision de servicios. Asimismo el abono para el comisionado
que realiza fuera del departamento no debe exceder la fecha de viaje.

En el caso de reembolso de viaticos, procede ante situaciones debidamente
' justificadas que hubieran motivado la falta de entrega del viético, antes del inicio
de la comisidn del servicio, o de ser el caso se hubiera extendido el tiempo
inicialmente previsto para el desarrollo de la comision, previo informe y
autorizacion del area usuaria.

. El plazo para la presentacién de la solicitud de reembolso no debe exceder de
diez (10) dias habiles posteriores a la culminacién de la comision de servicios.

S
K’mﬂ’s @;};,Resolucién Directoral N° 246 -2022-MIDAGRI-PEBLT-DE Pagina 10 de 21
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9.7. Al momento de solicitar el reembolso el comisionado no debe tener rendiciones

pendientes.

9.8. Situaciones no previstas en la presente directiva, seran evaluadas y autorizadas
por la Oficina de Administracién en base a la normatividad legal vigente.

9.9. Una vez aprobada la presente directiva, deja sin efecto la Resolucion Directoral
N° 0103-2014-MINAGRI-PELT-DE, que aprueba la Directiva N°001-2014-
MINAGRI-PELT-OPP.

La presente directiva entrara en vigencia a partir de su aprobacion mediante
Resolucién Directoral y sera difundido a través de su publicacién en la pagina

%

.‘0\)\)%\

S régimen 728.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROYECTO ESPECIAL BINACIONAL LAGO TITICACA .

PROGRAMACION DE COMISION DE SERVICIOS

{ presente do DEL ORIGINAL
Que el presente dc e

DIRECCION DE LINEA/ OFICINA DIRECCION EJECUTIVA

& OCT 2022
[ INICIO |

1. Servidor Piblico encargado de 3. Dirgetor Eiecutivo
meta presupuestaria =

Revisa, analiza y autoriza la

Elabora programacion mensualizada programacion mensualizada
de viajes, con un minimo de tres dias g‘? vigjes yd deriva L? la
calendarios antes del inicio de cada Ireceion € Inea

mes. Adjuntando justificacion técnica earresponaients

detallando el objetivo y las l
actividades a realizar.

FIN

2. Director Lineal Jefe Oficina

Revisa, da el V° B° de conformidad y
eleva a la Direccion Ejecutiva para su
aprobacion, en los dos primeros dias
del mes vigente.

En caso de reprogramaciéon o
cambio de fecha, comunicara al
servidor que realiza funciones de
Recursos Humanos con un dia antes
del inicio de la comision

Resolucién Directoral N° 246 -2022-MIDAGRI-PEBLT-DE Pagina 12 de 21
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROYECTO ESPECIAL BINACIONAL LAGO TITICACA

AUTORIZACION DE VIAJE

17

DIRECCION DE LINEA / DIRECCION EJECUTIVA QFICINA DE ]
OFICINA ADMINISTRACION

_eaprnt !l O AGE
MmNt FR&ODEE“:SLRR, O A

1. Comisionado 2. Director EjeCUtivo siaipmsenlef’i
; quenaiem
Registra en el Formato de Revisa y mediante
Autorizacion de Vigje firma, autoriza el viaje
Oficial, la informacion oficial en comision de
solicitada y con la firma servicio y deriva al
del Director de Linea / comisionado
Jefe de Oficina tramita

ante el Director Ejecutivo,

previa firma del Jefe de la ;
Oficina de Administracion 4. Porteria
V¢ B° del encargado de ; )
?unciones de R%cursos El registro de salida y
Hiumanaa retorno del Formato de
Autorizacion de Viaje
Oficial, lo realiza

porteria de la entidad;
quedando el original
3. Comisionado en posesion del
comisionado, la
lsegunda  (verde) vy
tercera (celeste) copia

Con 'la autorizacion de
viaje oficial del Director

D

Ejecutivo, queda en es tramitada a
posesion para el registro Direccion Ejecutiva 'y
de salida y retorno. Recursos Humanos, la
cuarta se deriva a

¢ Talleres y la quinta a
Abastecimientos para

la respectiva dotacion

de combustible.

FIN
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] DIAGRAMA DE FLUJO
avsEEET SOLICITUD DE VIATICOS Y PASAJES
11

7 g
7 anisTERIO G

S DZ RESA
.7'(\7 AGRARIO
=

;. aeT 9079 0
i -

OFICINA DE ADMINISTRACION

IRECCION DE LINEA / OFICINA

se00

Ll M.Z
- INICIO

3. Oficina de Administracién

1. Comisionado

Solicita vidticos y pasajes especificando el
objetivo y actividades que va a realizar en el
marco de la comisién de servicios,
adjuntando los documentos:

-Formato original Autorizaciéon de Viaje

Oficial

-Plan de trabajo diario en comisién de
servicios.

De requerirse pasajes aéreos, debera

indicarse nombres y apellidos, DNI, destino,
fecha de viaje y retorno, hora de salida y
regreso.

De tratarse pasajes terrestres, se otorgaréa el
\valor de los pasajes al comisionado, a través
del servidor de Tesoreria.

l

2. Director Linea /Director Oficina

Revisa, da la conformidad y V° B° a Ié
olicitud y deriva a la Oficina de
dministracion

El Director de la Oficina de Administracion
recibe y deriva a los servidores que
ejercen la funcidon de contabilidad,
tesoreria y abastecimiento para el tramite
respectivo de acuerdo a sus funciones.

4. Servidor realiza funciones de
Abastecimientos

Reserva y compra pasajes aéreos,
realiza el Checking (Tareta de
Embarque) y brinda informacion del
pasaje adquirido al Comisionado.

v

5.Servidor realiza funciones de
Contabilidad

Realiza el registro de compromiso vy
registto en el SIGA. Aprobado el
compromiso, realiza el devengado, deriva
al servidor que realiza funciones de
tesoreria para la efectivizacion del pago.

!

6.Servidor realiza funciones de
Tesoreria

Efectia la fase de girado y abona a la
cuenta bancaria del comisionado el
monto de viaticos otorgado.

{4,’\(_,0
£ 7 MDAd
i \PESLF
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PROYECTO ESPECIAL BINACIONAL LAGO TITICACA l

]
T
4

DIAGRAMA DE FLUJO

RENDICION DE CUENTAS

LIC, U

DIRECCION DE LINEA / OFICINA

OFICINA DE ADMINISTRACION =

INICIO

| 3. Oficina de Administracion |

1. Comisionado

El Comisionado dentro de los diez

(10) dias habiles siguientes de

efectuada la comisién de servicio,

mediante informe dirigida al Director
@de Linea /Jefe de Oficina presenta la
rendicion de cuentas para su

revisién y conformidad y derive a la

Oficina de Administracion para su

tramite correspondiente, adjuntando

la siguiente documentacion:

= Planilla de viaticos anexando los
comprobantes de pago

= [nforme de viaje con V° B° del
Director de Linea /Jefe Oficina.

= Formato Autorizacion de Vigje
previamente calificada por
Recursos Humanos

= Declaracién jurada.

= Copia del plan de trabajo diario

= Copia programacion mensualizada
de comision de servicios

Y

2. Director Linea /Jefe Oficina

Revisa la rendicién de cuentas y
otorga conformidad dando V° B° a la
documentacién presentada. Deriva
a Oficina de Administrativa.

Recibe la rendicibn de cuentas
revisa y deriva al servidor que
realiza las funciones de control
para la verificacion
respectiva.

v

4. Servidor realiza funciones de
control previo

Efectua la revision y verificacion de
la rendicion de cuentas; de
encontrarlo conforme da el V° B°
en la Planilla de rendicion de

(=
¢Si
5. Servidor realiza funciones de
contador

Revisa, verifica y realiza el registro
de compromiso de gasto en el
sistema SIGA; una vez ejecutado
el compromiso, ejecuta la fase de
devengado y deriva al servidor
que ejecuta funciones de

v

6. Servidor realiza funciones de
tesoreria

Revisa y efectua la fase de girado
y procede al pago, mediante
abono en la cuenta individual del
comisionado.

FIN

ABUIBEEOLTTANNESDIBRRE L us! oo
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Proyects Especial Bnacondl Lago Tiécaca

FORMATO AUTORIZACION DE VIAJE OFICIAL

JIECO
ICACA

-DELORIGINAL

. PERSONA QUE CARGO DEPENDENCIA
VIAJA

II. LUGAR DE VISITA:

[ll. MOTIVO DEL VIAJE(META PROGRAMADA):

V. Documento de Autorizacion

SALIDA
RETORNO
Fecha:
Hora : Fecha:
Hora :
VI. ADELANTO DE VIATICO S/. COMPONENTE/ META:
VIA AEREA: SI. NO

. VEHICULO: N° PLACA

. COMBUSTIBLE REQUERIDO GALONES DE:

. CHOFER:

DIRECTOR SOLICITANTE OFICINA DE ADMINISTRACION DIRECTOR EJECUTIVO
CONTROL DE PERSONAL Ne° FECHA DE
CALIFICACION , , ,
Salié el dia a horas retorno a
horas
El sefior (a) Srta. tiene derecho a

dias de viaticos
Observaciones
Encargado de Recursos Humanos P.E.B.L.T

Resolucién Directoral N° 246 -2022-MIDAGRI-PEBLT-DE Pagina 17 de 21
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INFORME DE VIAJE OFICIAL

O DE DESARROLI O AGRARIO Y RIECG
Y ESEE e AGO RITICAGA

»

ff ) 1= (AL

Que el presente _DELORIGINAL
que hat

Nombre del Comisionado:

Cargo : Direccion / Oficina
Fecha : m.c wruos:
Fecha Lugar Actividad realizada Tiempo utilizado

Dia Hora

Firma Comisionado
Nombre:

Q\ea@?};\
A4 B 3
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que ha
24 022 DECLARACION JURADA
e b NGMBESS L (Y, Apellidos  del
L BT s
Dﬁreccié_n de Linea / Oficina
Cargo
Lugar de la Comisién Localidad Distrito Provincia
Fecha de Comision

DE LA LEY DE PRESUPUESTO PARA EL SECTOR PUBLICO 2017 y Directiva de
Tesoreria 001-2007-EF/77.15 de conformidad con el articulo 71.3, Declaro bajo
juramento haber realizado los gastos que a continuacion detallo, de los cuales no me
ha sido posible obtener el Comprobante y/o Factura respectivo.

N° FECHA DETALLE IMPORTE
Orden

TOTAL 0.00

En fe de lo cual firmo la presente declaracion

Puno,

V/° B® Jefe Inmediato Firma Comisionado

Pagina 20 de 21
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PLAN DE TRABAJO DIARIO g
COMISIONADO: s
LUGAR : Lic. )
FECHA : i
MOTIVO : T
DIA : HORA DE INICIO
DIA : HORA DE TERMINO:

HORA DE INICIO

HORA DE TERMINO:

HORA DE INICIO

HORA DE TERMINO:
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