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l. OBJETIVO

La presente Directiva tiene por objetivo establecer las normas y procedimiento
que regulen la solicitud, asignacién, otorgamiento y rendicion de cuenta de los
fondos asignados al personal del Programa de Desarrollo Productivo Agrario
Rural - AGRO RURAL, para viaticos y pasajes por Comisién de Servicio, dentro
y fuera del territorio nacional.

Il. FINALIDAD

2.1 Establecer lineamientos, normas y procedimientos que orienten al servidor de
AGRO RURAL, el uso adecuado y oportuno de la asignaciéon de recursos para
las Comisiones de Servicios.

2.2 Establecer responsabilidades y obligaciones para la presentacion oportuna de
las rendiciones de cuenta de manera apropiada y dentro de los plazos
establecidos.

2.3 Contar con un instrumento técnico administrativo que permita realizar las
acciones de seguimiento, supervisién y control del otorgamiento de viaticos,
pasajes y otros gastos que irroguen los viajes en Comision de Servicio.

BASE LEGAL

a) Ley N° 27619, Ley que Regula la Autorizacion de Viajes al Exterior de Servidores
y Funcionarios Publicos.

b) Ley N° 27815, Ley Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

c) Ley N° 27816, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

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

e) Ley N° 31365, Ley de presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2022.

f) Ley N° 31075, Ley de organizacion y funciones del Ministerio de Desarrollo
Agrario y Riego.

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

h) Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, Aprueban Normas reglamentarias, sobre
autorizacién de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos, y sus
modificatorias

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

i) Resolucién Directoral N°030-2010-EF/76.01, que aprueba la Directiva N°005-
2010-EF/76.01,” Directiva para la ejecucion presupuestal’ y su anexo.

k) Resolucion Directoral N° 022-2011-EF/50.01, que modifica la Directiva N° 005-
2010-EF/76.01 "Directiva para la gjecucion presupuestaria

) Resolucién de Superintendencia N' 007-99/SUNAT, Reglamento de
comprobantes de pago y sus modificatorias.
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m) Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueban la Directiva de Tesoreria
N°001-2007-EF/77.15, sus modificatorias y normas conexas.

n) Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dicta disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada con R.D. N° 002-2007-
EF/77.15

o) Resolucién Directoral N°013-2016-EF/52.03 Precision sobre el uso de la
Declaracion Jurada del D.S. 007-2013-EF.

p) Decreto Supremo N°004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. Declaracion

Jurada del D.S. 007-2013-EF.

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

General de Republica.

Decreto Legislativo N°1436 Decreto Legislativo Marco de la Administracion

Financiera del Sector Publico.

Decreto Legislativo N°1441 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Tesoreria.

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

para el Sector Publico.

Manual de Operaciones de AGRO RURAL, aprobado mediante Resolucién

Ministerial N° 0137-2021-MINAGRI, modificada con la Resolucién Ministerial

N° 149-2021-MIDAGRI.

Resolucion Ministerial N° 0545-2014-MINAGRI que aprueba la Directiva

Sectorial N° 003-2014-MINAGRI-DM "Normas para la formulacion, aprobacién y

actualizacién de Directivas".

. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y de estricto
cumplimiento de los funcionarios y servidores del Programa de Desarrollo
Productivo Agrario Rural — AGRO RURAL, bajo la modalidad de Contratacion
Administrativa de Servicios - CAS, Decreto Legislativo 728 - CAP y/o cualquier otra
modalidad de contratacién a nivel Institucional, que realicen viajes en Comisién de
Servicio en representacion de la Entidad.

V. DISPOSICIONES GENERALES
5.1 La autorizacién para la asignacion de viaticos en Comisién de Servicio a los

servidores de la Entidad, deben responder a los fines del Programa de Desarrollo
Productivo Agrario Rural - AGRO RURAL.

5.2 Los pasajes para los viajes en Comision de Servicio dentro o fuera del territorio
nacional, que demanden gastos y afecten el Presupuesto Institucional, debera
ser en categoria econémica.

5.3 La solicitud para la asignacion de viaticos, pasajes y/u otros gastos que demande
la Comision de Servicio, necesariamente deben ser presentados a traves de los
Formatos N° 01, 02 y 03.

Ante la implementacién del Sistema Integrado de Gestion Documentaria - SIGA,
la solicitud debera ser presentado a través de los formatos que genere dicho

i s 8 1
\ S/ sistema.
%%, ?{g

\&ne 10 /

5.4 El personal especializado y/o calificado que no tenga vinculo laboral directo con
la Institucion, que viaje en Comision de Servicio, en representacion de AGRO
RURAL, debera contar con la autorizacién de la Direccion Ejecutiva, previo
Informe de solicitud del Organo u Oficina que la solicita, debiendo especificarse



los motivos del requerimiento o solicitud realizada a otras entidades,
especificando las condiciones del financiamiento, precisando si es parcial o total
de los gastos de pasajes y viaticos por Comisién de Servicio, los cuales estaran
sujetos a la disponibilidad presupuestal de la Entidad.

5.5 La adquisicién de bebidas alcoholicas, con fondos asignados para los viajes en
Comision de Servicio se encuentran terminantemente prohibidos.

5.6 El comisionado debera retornar a su lugar de origen en la fecha sefialada para la
culminacion de la comisidon, bajo responsabilidad del Jefe inmediato o quien
solicité la autorizacion del viaje en Comisién de Servicio.

a.

a.

6.1.
NACIONAL

MECANICA OPERATIVA

DE LA AUTORIZACION DE LOS VIAJES FUERA DEL TERRITORIO

6.1.1 Viajes que irrogan gastos al Estado Peruano:

La unidad organica que requiera el viaje por comision de servicios solicitara la
autorizacion correspondiente con una anticipacion de cuarenta y cinco (45) dias
calendario a la fecha de inicio de la comisién, adjuntando el itinerario del viaje,
asi como un informe técnico en el cual se sustente su importancia y necesidad
para la consecucion de los fines de la Institucién dirigido a la Direccion
Ejecutiva, de acuerdo a lo regulado por |la Directiva Sectorial N°001-2008-AG-
DM contenidas en el Anexo 1.

La Unidad de Administracion agregara al expediente recibido, la "Planilla de
Viaticos" (Anexo N° 01) y el Informe de cotizacion de pasajes aéreos, con lo
cual solicitara la Certificacion de Crédito Presupuestario a la Unidad de
Planificacion, Presupuesto e inversiones, la que, de ser el caso, autorizara
dicha certificacién en un plazo no mayor de dos (2) dias habiles, procediendo
la Unidad de Administracion a remitir el expediente a la Unidad de Asesoria
Juridica, para la revisién del proyecto de resolucién que autorice el viaje en
comision de servicios, la cual a su vez, elevara el expediente al despacho de
la Coordinacién Técnica, para que prosiga con el tramite de aprobacion y
publicacion.

La Direccion Ejecutiva, con el apoyo de la Unidad de Asesoria Juridica,
elaborara el proyecto de la norma autoritativa (Resolucién Suprema o
Ministerial) de viaje por Comisién de Servicios a fin de ser presentado al
Ministerio de Desarrollo Agrario y Riego.

Con la publicacién de la respectiva Resolucién Ministerial, en el Diario Oficial
"El Peruano", se autoriza la Comision de Servicios al Exterior del Pais, para lo
cual la Sub Unidad de Finanzas procedera a comprometer y devengar la planilla
de viaticos correspondiente y la Sub Unidad de Abastecimiento efectuara la
compra de los pasajes aéreos.

6.1.2 Viajes que no irrogan gastos al Estado Peruano:

Se precisa que los viajes que no irrogan gastos al Estado, son aquellos donde
el funcionario o servidor es invitado para asistir a asambleas, conferencias,
seminarios, cursos de capacitacion o que se realicen por cualquier otro
motivo.



b. El/la Director(a) solicitara la autorizacion de viaje al Coordinador(a)
Técnico(a), anexando el documento de invitacion en el que se indique que se
cubriran los gastos de viaje, y en caso de contarse con el visto bueno, debera
agregarse al expediente la confirmacion de asistencia, agenda del evento,
itinerario de viaje, reserva de pasajes, proyecto de Resolucién de Direccion
Ejecutiva o Resolucién Ministerial en el caso del Director (a) Ejecutivo(a), asi
como la exposicion de motivos en la cual se sustente la importancia y la
necesidad de realizar el viaje, a fin de remitir el expediente a la Unidad de
Asesoria Juridica con una anticipacion no menor de siete (07) dias habiles a
la fecha de inicio de la comision, para la revision del correspondiente proyecto
de Resolucién.

. En el caso de los demas servidores, la Unidad y/o Sub Unidad a la que
pertenecen solicitara la autorizacion de viaje, a través de su superior
inmediato, a la Direccién Ejecutiva, remitiendo el expediente conforme lo
sefialado en el literal a., del presente articulo.

. En caso el comisionado ostente un cargo de confianza respecto del cual deba
realizarse una designacion temporal, el expediente debe ser remitido
previamente a la Unidad de Gestién de Recursos Humanos, la cual debera
emitir opinién como maximo al dia siguiente de recibido el expediente, luego
de lo cual lo remitira a la Unidad de Asesoria Juridica para que prosiga con el
tramite correspondiente. En el caso del Director Ejecutivo, el expediente sera
remitido directamente a la Unidad de Asesoria Juridica.

. La autorizacion de viajes al extranjero que se efectie a través de una
Resolucién de Direccion Ejecutiva, solo se publicara en el Portal Institucional
de Agro Rural.

6.2 DE LA AUTORIZACION DE VIAJES DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL
6.2.1 Los viajes seran autorizados en el siguiente nivel jerarquico:

a. La Direccién Ejecutiva autorizara los viajes en Comision de Servicio del
Coordinador(a) Técnico(a) y del Organo de Control Institucional, asi como en
los casos excepcionales del personal especializado y/o calificado que no
tenga vinculo laboral directo con el Entidad.

b. El Director Ejecutivo o Coordinador(a) Técnico(a), autorizara a los Jefes de
las Unidades de Linea, Asesoramiento, Apoyo y Unidades Zonales.

c. La autorizaciéon de los demas viajes en Comisién de Servicio, seran
efectuados a través de su Jefe superior inmediato.

6.2.2 En la programacion se debe indicar los importes estimados de la comision de
servicio y los gastos operativos adicionales de ser necesarios.

6.2.3 El requerimiento para la certificacion, debera contener el concepto del gasto,
la cadena funcional programatica, fuente de financiamiento, cadena de gasto
y el monto a certificarse por concepto de comision de servicios, el cual debera
ser gestionado ante la Unidad de Administracion por cada Unidad o Sub
Unidad, para la atencién de los viaticos y/o reembolso, de ser el caso.

6.2.4 Para la autorizacién de las solicitudes de viaticos, se tendra en cuenta que los
comisionados no tengan pendiente rendiciones de cuenta. De lo contrario



estos no podran ser atendidos, bajo responsabilidad del servidor comisionado
al viaje.

6.2.6 Los viajes en comision de servicios que incluyan los dias sabados, domingos
y/o feriados, deberan ser justificados en el documento que lo solicitan para su
aprobacién correspondiente.

6.3 SOLICITUD, PROCESAMIENTO DE LA PLANILLA DE VIATICOS, PASAJES,
OTROS GASTOS Y OTORGAMIENTO DE FONDOS.

6.3.1 Las Unidades o Sub Unidades correspondientes, presentaran la solicitud de
viaticos en Comision de Servicio a través de un Informe, Memorando u otro
documento similar ante la Unidad de Administracidn con una anticipacion de
4 dias habiles antes de la realizacion de la Comisién de Servicio, a fin de ser
atendidos oportunamente. En dicho documento debera consignar
necesariamente el Certificado de Credito Presupuestario (CCP), Meta
presupuestal, Fuente de Financiamiento y Tipo de Recursos, al cual se
afectara los gastos.

Solo en casos excepcionales y debidamente justificados seran atendidos
los viaticos, pasajes y/u otros gastos que no hayan sido solicitados dentro de
los plazos sefialado en el parrafo anterior.

6.3.2 Toda solicitud de viaticos, pasajes y otros gastos en Comisién de Servicio,
debera ser acompafiada con los siguientes formatos:

e Formato N° 01: Planilla de Solicitud de Viaticos en duplicado, de
acuerdo a las escalas establecidas en Decreto Supremo N°007-2013-
EF.

e Formato N° 02: Plan de Trabajo en Comisién de Servicios,
debidamente suscrito y autorizado por el comisionado, Jefe la Unidad
o Sub Unidad, segun corresponda.

e Formato N°03: Solicitud de Pasajes Aérecs, de requerir trasladarse a
través de medios aéreos, el comisionado debera presentar dicho
formato debidamente suscrito y autorizado por el comisionado, Jefe de
Unidad o Sub Unidad y el Jefe de la Unidad de Administracion segun
corresponda.

6.3.3 En el caso de los servidores contratados distintos a la modalidad de
Contratacion Administrativa de Servicios - CAS y Decreto Legislativo 728 -
CAP, debera adicionar a los formatos descritos en el numeral 6.3.2, copia de
la Orden de Servicio (vigente) y los Término de Referencia donde precisa que
la Entidad asumira los gastos por concepto de viaticos, pasajes y/u otros gastos
en Comisién de Servicio.

6.3.4 En el caso de la implementacion del aplicativo SIGA-Viaticos, el Comisionado
registrara su pedido consignando: el centro de costo, fuente de financiamiento,
nombres completos, itinerario completo de viaje y los datos necesarios para su
correcta emisién, luego del cual se emite la solicitud de viaticos y la planilla de
viaticos, las cuales deben estar autorizadas por el/la Director(a) Ejecutivo(a) o
Jefe de Unidad o Sub Unidad solicitante segln corresponda. En caso se
requiera pasajes aéreos, se presentara impresién de dos originales. El Sistema
Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, no permite generar una nueva
solicitud de viaticos cuando el comisionado cuente con viaticos pendientes de
rendicién.




Una vez aprobada el registro en el aplicativo SIGA, el comisionado debera
imprimir los siguientes formatos, suscribir y ser presentados debidamente
firmados por el Director o Jefe inmediato superior, segln corresponda:

- Solicitud de Viaticos-SIGA" (Formato N° 07), SIGA

- Planilla de Viaticos" (Formato N° 08),

- Plan de Trabajo Diario de la comision de servicio" (Formato N° 09)

- Recepcién de viaticos por Comisién de Servicio al interior del pais
(Formato N°10).

6.3.5 La Sub Unidad de Abastecimiento, es el responsable de la reserva, emision y
adquisicion de pasajes aéreos nacionales e internacionales; la misma que
notificara via correo electrénico al comisionado y a la Sub Unidad de Finanzas
(Control de viaticos), para el control respectivo.

6.3.6 La Sub Unidad de Finanzas, procedera con la revision de los formatos descritos
en el numeral 6.3.2 y 6.3.4, y de estar correcto procedera con el registro de la
fase del Compromiso, Devengado y Giro en el Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIAF, procediendo al abono de los fondos en la
cuenta bancaria del comisionado cuando se trata de cuentas del Banco de la
Nacion. En los demas casos se realizara a través de Orden de Pago Electronica
(OPE), en cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo N°1, inciso a) de la
Resolucion Directoral N°002-2020-EF/52.03.

6.3.7 En caso de urgencias de viaje, la Unidad de Administracién podra autorizar la
entrega de dinero del fondo fijo de caja chica, en cuyo caso el Comisionado
debera rendir cuentas en un plazo no mayor de dos (2) dias habiles desde su
retorno.

6.3.8 En el caso de reembolso de viaticos, procede ante situaciones debidamente
justificadas que hubieran motivado la falta de entrega del viatico antes del
inicio de la Comisiéon del Servicio, o de ser el caso se hubiera extendido el
tiempo inicialmente previsto para el desarrollo de la comisién. Para ello, el Jefe
inmediato debera solicitar la aprobacion ante la Unidad de Administracion quien
de aprobarlo debera emitir la correspondiente Resolucion Jefatural.

6.3.9 El plazo para la presentacion de |a solicitud de reembolso no debe exceder de
diez (10) dias habiles posteriores a la culminacion de la Comisién de Servicio.
No procedera ninglin reemboiso si el comisionado tiene rendiciones de cuenta
pendientes. Asimismo, las Declaraciones Juradas para todo tipo de reembolsos
no procedera como reconocimiento.

6.3.10 Para el caso de asignacion de fondos por concepto de gastos de instalacion, a
favor de los funcionarios y servidores que se trasladen efectivamente a las
distintas Unidades Zonales en el marco de la ejecucién de proyectos y
actividades por periodos mayores a tres meses, se debe abonar el monto que
equivale a diez (10) dias tomando como referencia la escala de viaticos fijada
para los funcionarios y servidores aprobada mediante D.S. N° 007-2013-EF,
debiendo afectar para ello al clasificador 2.3.2.1.2.3 - "Viaticos y fletes por
cambio de Colocacién".




6.4  ASIGNACION DE VIATICOS
6.4.1 Para viajes dentro del territorio nacional:
a. La asignacion de viaticos diarios para viajes de comision de servicio dentro del
territorio  nacional, se otorga segun lo establecido en el Decreto Supremo
N°007-2013-EF del 23 de enero del 2013.

La escala es la siguiente:

Nivel de funcionarios publicos, empleados de Viatico
confianza, servidores publicos y CAS diario
S/

a) Ministros de Estado, Viceministros Jefes de Organismos
Constitucionalmente Auténomos, Presidente del Poder
Judicial, Jueces Supremos, Fiscales Supremos vy
Presidentes Regionales, Secretarios Generales, Jefes de
Organismos Publicos, Presidentes de Cortes Superiores,
Jueces Superiores, Fiscales Superiores y Alcaldes.

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

Los gastos de TUUA se otorgan adicionalmente a la escala anterior.

380.00

b. 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. Para periodos mayores a 24 horas, el monto del viatico sera otorgado de
manera proporcional a las horas de comision. Los viaticos comprenden los
gastos de alimentacién, hospedaje y movilidad local (hacia y desde el lugar de
embarque), asi como la utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se
realiza la comision de servicios.

c. La comisién de servicio se inicia dos horas antes de la partida consignada en el
pasaje aéreo o terrestre y finaliza dos horas después de la hora de llegada al
lugar de origen.

d. Las comisiones de servicio que se realicen dentro de la jurisdiccion, utilizando
horas habiles e implique el retorno a su domicilio habitual, no corresponde pago
por viaticos.

e. No se otorgara reembolso por mayor gasto en viaticos, salvo por ampliacién de
plazo de la comision de servicio; solo se reconocera, el gasto debidamente
justificado por ellla Jefe inmediato, el mismo que solicitara la respectiva
autorizacién a la Unidad de Administracion, atendiendose mediante Resolucion
Directoral.

f. En el caso de los Organos desconcentrados, es facultad del Jefe de la Unidad
Zonal, establecer el monto de los fondos a otorgar como viaticos en Comisién de
Servicio, de acuerdo a la escala sefalada en el numeral 6.4.1, bajo
responsabilidad.




6.4.2 Para viajes fuera del territorio nacional

a. La asignacion de viaticos por dia, por viajes al exterior no excedera los montos
fijados en el Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, modificado por Decreto
Supremo N° 056-2013-PCM, o normas que la sustituyan.

Los viaticos asignados son por cada dia que dure la misién Oficial o el evento, a
los que se puede adicionar, por una sola vez, el equivalente a un (1) dia de
viaticos por concepto de gastos de instalacion y traslado cuando la comision es
a cualquier pais del Continente Americano, y de dos (2) dias cuando la comisidn
se realice a otro Continente.

El importe de los viaticos gque se abonaran al comisionado sera aprobado con la
correspondiente Resolucion de Direccion Ejecutiva y en caso del Director
Ejecutivo corresponde Resolucién Ministerial.

Para la adquisicion de moneda extranjera se tomara en cuenta el tipo de cambio
oficial de venta que determina la Superintendencia de Banca, Seguros y
Administradora de Fondos de Pensiones, considerando la cotizacion del dia en
gue se realiza la operacion bancaria.

PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION Y RENDICION DE CUENTAS
De viajes dentro del territorio Nacional.

6.5.1.1 El servidor o comisionado responsable de la ejecucion de los fondos de
asignacion de viaticos en Comisién de Servicio, debera solicitar los
comprobantes de pago por los gastos efectuados, verificando que estos
retinan las caracteristicas y requisitos que establece la Superintendencia
Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria — SUNAT.

6.5.1.2 Los comprobantes de pago deberan ser emitidos a nombre del Programa
de Desarrollo Productivo Agrario Rural - AGRO RURAL consignando el
RUC N°20477936882 y el domicilio fiscal, segin corresponda. De
acuerdo al informe N°136-2007-SUNAT/2B0000, y de acuerdo a la
informacién consignada en la ficha RUC de la Entidad, se aceptaran
ademas comprobantes de pago emitidos con el nombre comercial AGRO

RURAL.
Concepto del Detalle del Gasto
Gasto
Pasajes Boleto de viaje, pasaje de transporte interprovincial u otro

Terrestres, | comprobante autorizado de ida y retorno emitido a nombre de la

Maritimos, | institucion, nombre del pasajero y hora de salida.

Fluviales y | Necesariamente como evidencia del viaje y pago realizado.
Aéreos Ticket (pase de abordaje en el que se visualiza la hora de partida

y llegada).

TUUA Ticket

Factura y/o Boleta de Venta, donde debera detallar el nombre del

Hospedaje | comisionado, fecha de ingreso y salida y cantidad de dias del

hospedaje.

Comprobantes de pago autorizadas por la SUNAT, con el detalle

y/o descripcién del consumo realizado por el comisionado.

Excepcionalmente se podra sustentar el gasto efectuado con

Alimentacion | Declaraciéon Jurada, cuando se realice en Zonas rurales y lugares




donde no sea posible la obtencién de comprobantes de pago
autorizados por la SUNAT, cuyos gastos deben ser declarados
con la debida razonabilidad (alimentos principales).

Movilidad | destino, cuyos gastos deben ser declarados con la debida
Local razonabilidad y de acuerdo al valor de mercado de la zona. Por

Facturas, boletas de venta, y/o cualquier comprobante de pago
autorizado por la SUNAT, Declaracién Jurada segun Formato N°
086, en el cual deberan consignar detallando el lugar de origen y

ningun motivo, el personal que se traslade en vehiculo Oficial del
parque automotor, podra incluir en su rendicion de cuentas,
gastos por movilidad local en el lugar de la comision.

Combustible | Boleta de Venta, consignando al reverso del comprobante de

El gasto de combustible y lubricantes solo se aceptara cuando
se trate de vehiculos Oficiales y se rendiran con Facturas y/o

pago el numero de placa del vehiculo Oficial, y datos completos
del conductor, adicionando el V°B® del responsable de Servicios
Generales y del comisionado trasladado.

Solo se considera en este rubro gastos por peaje, asi como otros

Otros gastos excepcionales, teniendo en cuenta las medidas de
austeridad.
6.5.1.3 El servidor o comisionario responsable debera verificar que los gastos

6.5.1.4

6.9.1:9

6.5.1.6

6.5.1.8

guarden relacion con la actividad econémica del proveedor, salvo casos
debidamente justificados.

Los comprobantes de pago con borrones, enmendaduras, adulterados,
remarcados, ilegibles, seccionados u otros que dificulte su verificacion,
no seran aceptados como parte de la ejecucién del gasto y rendicién de
cuenta.

En caso de transporte terrestre interprovincial, se debe hacer uso de los
servicios publicos o de las salidas regulares, quedando restringida la
utilizacion de movilidades tipo expreso o de alquiler en espera, a
excepcion que sea autorizado previamente por su Jefe inmediato y que
el costo-beneficio lo justifique, dichos gastos se sustentan con
comprobantes de pago. Sélo se aceptara como sustento la Declaracién
Jurada cuando se trate de zonas alejadas de la ciudad donde no sea
posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la SUNAT. (Zonas alejadas donde no
exista linea de transporie y/o terminal terrestre).

Los pasajes terrestres involucra el desplazamiento del comisionado de
una provincia o departamento a otro y se sustenta con boletos de
transportes terrestre. Cuando se trate de pasajes en otro medio de
transporte que requiera el desplazamiento dentro de una provincia o
distrito, también se debe precisar el costo de este (lacustre, fluvial,
ferroviario, entre otros).

De realizarse la comisién con vehiculo Oficial, los gastos por concepto de
combustible deberan ser consignados en la planilla de viaticos, teniendo
en cuenta el kilometraje del lugar de destino (ida y retorno), y otros
conceptos que fueran necesarios los cuales deben ser solicitados previa
coordinacion con la Unidad de Administracion.

Cuando el medio de transporte sea via aérea, los boletos seran
adquiridos por la Unidad de Abastecimiento notificados al comisionado y
a la Sub Unidad de Finanzas para el respectivo control.



6.5.1.9

6.5.1.13

6.5.1.14

6.5.1.15

6.5.1.16

6.5.1.47

6.5.1.18

Todos los gastos a realizarse son de caracter personal y deben guardar
la razonabilidad al consumo de una persona detallando el consumo
realizado por el comisionado. No se consideraran comprobantes de pago
que se detallen el consumo de alcohol, lo cual invalidara el total del
comprobante.

Se aceptara Declaracién Jurada hasta el treinta por ciento (30%) del
monto de viaticos otorgados por los conceptos de movilidad local y solo
en caso excepcional por concepto de alimentacion y hospedaje cuando
se trate de zonas alejadas o rurales, donde no haya sido posible obtener
comprobantes de pago establecido por Superintendencia Nacional de
Aduanas y de Administracion Tributaria — SUNAT.

Para el tratamiento de la Declaracién Jurada se establecera el Marco
Normativo de la Directiva de Tesoreria N°® 001-2007-EF/77.15, excepto
cuando la Comisién de Servicio se realice en lugares declarados en
Estado de Emergencia por el Gobierno, donde el monto de dicho
documento sera hasta el cien por ciento (100%) del monto asignado.

El comisionado presentara su rendicion de cuenta en original a través del
Formato N° 04, 05 y 06 adjuntando los comprobantes de pago previa
validacion en el portal web de la SUNAT, debidamente firmado y sellado
por el comisionado y por el Jefe de la Unidad o Sub Unidad segun
corresponda.

La presentacién de las rendiciones por concepto de viaticos debera
realizarse dentro de los ocho (08) dias habiles contados desde la
culminacion de la Comision de Servicio ante la Unidad de Administracion.
Vencido el plazo se procedera a solicitar la devolucién del monto del
anticipo, caso contrario al descuento de su sueldo y/o de la retribucion
mensual hasta por el importe otorgado.

Si como resultado del Informe de la rendicién de cuentas exista un saldo
a favor de AGRO RURAL, éste debera ser devuelto directamente ala Sub
Unidad de Finanzas, quien emitira un Recibo de Ingreso y cuya copia del
mismo se adjuntara a la rendicion de cuentas.

Las rendiciones deberan ser presentadas a la Unidad de Administracion,
a fin de ser derivado a la Sub Unidad de Finanzas para la revision y rebaja
correspondiente en el Sistema Integrado de Administracién Financiera -
SIAF.

No se admitiran rendiciones parciales, debiéndose liquidar el importe total
recibido.

La Sub Unidad de Finanzas, es la encargada de revisar y evaluar las
rendiciones de cuenta. De detectarse comprobantes de pago
sobrevalorados, adulterados y/o modificados en sus importes, fechas y
otros datos en la rendicion, se informara a la Unidad de Administracion,
la que pondra en conocimiento de este hecho a la Unidad de Asesoria
Juridica, para las acciones correspondientes.

En caso de existir observaciones en la rendicion presentada, ésta se
debera hacer de conocimiento al comisionado (a) mediante correo
electrénico para su subsanacién o para la devolucién del importe no
utilizado (de ser el caso), sin perjuicio de las responsabilidades de ley; la
cual debera realizarse en un plazo maximo de 48 horas de recibida la



comunicacion. Caso contrario, se procedera de acuerdo al punto 6.5.1.13
de la presente Directiva.

6.5.1.19 La Unidad de Administracion a través de la Sub Unidad Finanzas,
comunicara a los comisionados y a los Jefes de la Unidad y Sub Unidad
solicitante, el estado de situacion de los anticipos otorgados por concepto
de viaticos en Comisién de Servicio que estén pendientes de rendicidn
de cuentas.

6.5.1.21 En el caso que el periodo de la comision sea inferior a lo solicitado en la
Planilla de Viaticos, se realizara el recalculo de los Vviaticos
correspondientes y la rendicién se ajustara de acuerdo al nuevo monto
que corresponde, procediendo a devolver el integro del excedente
otorgado.
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6.5.2.1La rendicion de cuentas por Comision de Servicio fuera del territorio
Nacional se realiza dentro de los quince (15) dias calendario, contados a
partir de la fecha de término de la Comisién de Servicio.

6.5.2.1El comisionado debera presentar la rendiciéon de cuentas sustentada con
documentos hasta por lo menos el ochenta por ciento (80%) del monto
otorgado por viaticos. El veinte por ciento (20%) restante puede ser
sustentado mediante Declaracién Jurada (Formato N°11).

6.5.2.3 En caso de implementarse, se ingresa el detalle de su rendicién de
cuentas y gastos de viaje en el SIGA, imprime la Rendicién de cuentas
por Comisién de Servicio y se presenta el expediente para la revision
correspondiente ante la Unidad de Administracion, adjuntando los
documentos que se detallan a continuacién, en el orden correspondiente,
debidamente sellados y foliados:

e Formato N°10: Rendiciéon de Cuentas por Comision de Servicio-SIGA
Comprobantes de pago en orden cronoldgico, emitidos a nombre del
Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural- AGRO RURAL, a
excepcion en donde materialmente no sea posible consignar dicha
denominacion, debiendo considerar como minimo el nombre,
denominacién o razén social y el domicilio del transferente o prestador
del servicio, la naturaleza u objeto de la operacion; y, la fecha y el monto

de la misma.

e Formato N°11: Declaracion Jurada, de gastos no facturados en el exterior
del pais.

e Copia del pasaje aéreo, como sustento de la hora de partida y llegada
del vuelo

6.6 PRESENTACION DEL INFORME DE ACTIVIDADES
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o % \6.6.1Viajes dentro del territorio nacional

El comisionado, sin excepcion, debera presentar al Jefe inmediato superior 0 a
quien solicitd la Comision de Servicio el Informe de actividades en Comision de
Servicio dentro del territorio nacional (Formato N°05), para el visado
correspondiente, donde se describiran las acciones realizadas y los resultados



obtenidos. En el campo: Otros, se utilizara para detallar los incidentes
extraordinarios ocurridos durante la comisién que ameriten una explicacion
adicional o alguna situacién excepcional con la rendicién de los viaticos.

6.6.2 Viajes fuera del territorio nacional

Tratandose de viajes al Exterior, se debera presentar un informe escrito al
Director(a) Ejecutivo(a), dentro de los quince (15) dias calendario siguientes de
efectuado el viaje, que describa las acciones realizadas y los resultados obtenidos.

6.7 REPROGRAMACION Y/O AMPLIACION DE VIATICOS Y PASAJES

Las reprogramaciones y/o ampliaciones de comisiones de servicios deberan ser
comunicadas Oficialmente a la Unidad de Administracién, indicando la nueva
fecha de viaje, motivo y/o los dias que se ampliara la Comision de Servicio. Los
plazos de las reprogramaciones no deben exceder de 3 dias calendario, en caso
contrario, se debera tramitar una nueva solicitud de viaticos debiendo el
comisionado devolver el importe otorgado en un plazo no mayor a 24 horas una
vez conocida la reprogramacion.

Toda reprogramaciéon de pasaje aéreo incluye penalidades, las cuales seran
asumidas por la Unidad o Sub Unidad solicitante.

En caso se cancele la Comision de Servicio y el comisionado hubiese cobrado
el importe que corresponde a viaticos y pasajes, debera efectuar la devolucién a
la Sub Unidad de Finanzas el total del importe recibido en un plazo maximo de
24 horas de haber sido comunicada la cancelacion del viaje.

6.7.3 La copia del Recibo de Ingreso emitido por la Sub Unidad de Finanzas, por
concepto de la devolucion del viatico no utilizado, debera formar parte de la
rendicioén.

VIl  RESPONSABILIDAD

7.1 El Jefe de la Unidad Organica al suscribir la solicitud de viaticos por Comisién
de Servicio, asume la responsabilidad de las mismas, de acuerdo a la situacién
laboral del comisionado, bajo cualquier modalidad; con ello resultaria
procedente el otorgamiento y rendicion de viaticos.

7.2 El incumplimiento de los dispuesto en la presente Directiva, dara lugar a las
acciones administrativas, civiles o penales respectivas.

VIII DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
?GF‘O RU‘?.q( 8.1 La rendicién de cuenta, asi como la ejecucion de los gastos por conceptos de
Y°B® vidticos y otros gastos vinculados, es de responsabilidad exclusiva del

53 % comisionado.
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El viaje debera realizarse dentro de los términos e itinerario autorizado,
cualquier modificacién debera ser tramitada a través del Jefe inmediato
superior ante la Unidad de Administracion.

Los casos no previstos, asi como las excepciones a la presente Directiva, seran
resueltos por la Unidad de Administracion.

Aguellos comisionados que no cumpla con presentar la rendicién de cuentas
dentro del plazo establecido en la presente Directiva, la Unidad de
Administracion procedera a retener el importe respectivo en la retribucién
mensual del servidor, funcionario o consultor. En caso de que los comisionados
pertenezcan a otra entidad se procedera a notificar a la entidad respectiva a
efectos de que ésta proceda con la retencién correspondiente.

En tanto no se tenga implementado e instalado el SIGA - viaticos se hara uso
de los Formatos N°01, 02, 03, 04, 05 y 06 respectivamente hasta la
implementacién del mismo.

En caso de pérdida y/o sustraccion parcial o total de los comprobantes de pago
qgue sustentan los gastos realizados para la rendicion de cuentas, se presentara
la denuncia en la comisaria mas cercana al lugar de los hechos, al efecto se
adjuntara la Copia Original de la denuncia, asi como fotocopia del Documento
Emisor del proveedor, firmada y sellada por el representante legal de la
empresa.
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X. ANEXOS
10.1

DEFINICIONES

10.1.1 Comisionados

10.1.2

10.1.3

10.1.4

10.1.5

10.1.6

10.1.7

10.1.8

Son los funcionarios o servidores de todos los grupos o niveles
ocupacionales de los distintos regimenes laborales, incluyendo aquellos
que brinden servicios de consultoria que, por la necesidad o naturaleza
del servicio la entidad requiera realizar viajes al interior del pais que son
designados y autorizados por las respectivas Jefaturas.

Comision de Servicio

Es el desplazamiento temporal programado o imprevisto del comisionado
en el territorio nacional - entre provincias o departamentos - y en el
extranjero distintos a su lugar habitual de trabajo para desarrollar
funciones y/o labores estrictamente indispensables y relacionadas a las
actividades que estén relacionados con los objetivos institucionales,
debiendo tener caracter eventual o transitorio.

Pasajes

Boletos y/o asignaciones econémicas proporcionados a los comisionados
para su transporte a los lugares donde desarrollaran la Comisiéon de
Servicio utilizando para tal efecto la via aérea, terrestre y/o fluvial, segun
corresponda.

Viaticos

Asignacién econdmica que tiene por objeto sufragar los gastos
personales necesarios de estadia que realizan los comisionados, en el
lugar de la Comisién de Servicio. Dicha asignacién comprende:
hospedaje, alimentacion y movilidad local (hacia y desde el lugar de
embarque y en la ciudad de destino y periferia)

Tarifa Unificada de Uso de Aeropuerto - TUUA
Corresponde a la tasa vigente por derecho de uso de aeropuertos en el
pais.

Otros Gastos

Son los gastos no comprendidos en los viaticos que son necesarios para
el cumplimiento del objeto de la comisién de servicio, tales como:
combustible y peaje (cuando se usa movilidad oficial), entre otros.

Rendicién de cuenta

Obligacion del comisionado de presentar la documentacion que
sustentan los gastos efectuados por viaticos y/o pasajes, los cuales
deberan contener los documentos y comprobantes de pagos autorizados.

Declaracion Jurada
Documento utilizado por el comisionado para sustentar de forma
detallada y cronolégica, los gastos realizados en lugares donde no haya
sido posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
acuerdo a lo establecido en la SUNAT bajo juramento de acuerdo a la
normatividad vigente.



10.1.9 Reembolso de gastos

a)

b)

Reconocimiento de gastos por vidticos y pasajes incurridos por el/la
comisionado(a) para el cumplimiento de la Comisidén de Servicio
encomendada.

REQUISITOS ESPECIFICOS PARA LA TRAMITACION DE
SOLICITUDES DE AUTORIZACIONES DE VIAJES AL EXTERIOR

Llenado del "Formulario para la tramitacion de solicitudes de
autorizaciones de viaje al exterior”, de acuerdo con el modelo adjunto
Documento de la entidad organizadora en el que se evidencia la
invitacién o justificacion de la participacion en el viaje de funcionarios,
servidores o representantes de AGRO RURAL.

"ltinerario de viaje" detallado con horas y dias, desde la hora y fecha de
salida hasta el retorno, conforme al modelo adjunto. Es necesario
presentar uno por cada servidor o funcionario cuyo viaje se proponga.
"Exposicion de motivos" segun el modelo adjunto.

Vigencia no menor de tres (3) dias del monto de los pasajes.

Nombres y apellidos de la/s persona/s con la/s que se pueda coordinar
aspectos referidos del viaje, asi como numero de teléfono fijo y/o moévil y

correo electronico.

Proyecto de Resolucion que aprueba el viaje debidamente visado por el
organo, unidad organica o entidad solicitante.

Version electrénica del proyecto de Resolucién acompafiado.



FORMATOS

Formato
Formato
Formato
Formato
Formato
Formato

Formato
Formato
Formato

N° 01
N° 02
N° 03
N° 04
N° 05
N° 06
N° 07

N° 08
N° 09

Formato N° 10
Formato N° 11

: Planilla de Solicitud de viaticos

. Plan de Trabajo

: Solicitud de Pasajes Aéreos

: Rendicién de cuenta por anticipo otorgados

. Informe de Actividades en comision de servicio
: Declaracion Jurada

. Solicitud de Viaticos-(SIGA)

. Planilla de Viaticos-(SIGA)

: Recepcién de Viaticos Por Comisién de Servicios al
Interior del pais. (SIGA)

: Rendicién de cuenta por comisién de servicio. (SIGA)

: Declaracién Jurada (SIGA)



(Modelo)
EXPOSICION DE MOTIVOS

Viaje del (Nombre del/los funcionario/s, servidor/es o representante/s)

(Para el caso de funcionarios precisar el cargo)

l. Antecedentes

11, Justificacion

Il Cronograma de Actividades

DIA MANANA TARDE
Miércoles, Marzo... Salidade Lima a ...
Jueves, Marzo... Viaje a.... Reunién con... en...
Viernes, Marzo. .. Viaje a.... Reunién con... en...
Sabado, Marzo. .. Llegada a Lima-Peru

V. Conclusion




(Modelo)

ITINERARIO DE VIAJES A
= > | T |- .|
(Nombres y Apellidos)

Dia 1° - (indicar dia de la semana): (indicar Ciudad)
« ..........horas - Salida de Lima con destino a.........
voveo...horas - Legadaa.................
..........horas - Traslado y alojamiento

Dia 2° - (indicar dia de la semana):(indicar Ciudad)
Manana
...horas - desayuno en..............
« wer.......horas -
Tarde
.....horas -
...horas -

Dia 3° - (indicar dia de la semana): (indicar Ciudad)

Mafana

.....horas - desayunoen..............
« we........horas -
Tarde

.....horas -

...horas -

Dia 4° -(indicar dia de la semana):(indicar Ciudad)

« «.........horas - Salidade......................Con destino a Lima
+ «.........noras - Llegada a Lima.

Nota: El Itinerario es individualizado por participante.



HOMBRES'

FORMULARIO PARA LA TRAMITACION DE SOLICITUDES DE
AUTORIZACIONES DE VIAJE AL EXTERIOR

| Totalde Pariodo
L odias e
i L oafectives | Toltal de ausendia
Nivel ylo | hg;?‘f’;’ 1 ! ge | diasde | delpais Pasajes
APELLIDOS Carge® ; szf {G;?f;d dpracidn | traslado ifochas Clase
[the i oventoo | ~DPais) | det al gvento | de inicio stondmica
aorresponder] | setivicad ML avento o 5] y fin}® {811 NOP®
i seBividod | sctividad®
1 {inicic a Dot | Al
fin)®

Wag de P

Los nombras v apelidos deben de estar complstos
“ Dejar en blanco, si no pstenta ningln cargo o s persona natural
* Noincluye “dias muertos”, salvo que estos estén dentro del pariado da duracian del evento v no
impliquen traslado a olro desting,
T Inclusion dias da arribos vy embargues, salvo que en 8508 ding s reslicen tambign accicnes dentro
tel evento o aclividad,
" incluye la fecha de salida del vuelo y fecha de refome.
¢ Se exceptia de este requisito a los Ministros de Estado cuando viajen en Misidn Oficial (articulo
8 dei DS, 047-2002.PCKM) o, para cualguisr persona, cuando visie no irrnpa gastos al Fstado, Fn
el caso de no disponibifidad de pasajes en dicha clase en las fechas indicadas, adjuntar constancia

de ta Agancia de visies.




MINISTERIO DE DESARROLLO AGRARIO Y RIEGO
Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural

AGRO RURAL FORMATO N° 01 BANCO: NACION —|
% CUENTA DE AHORROS N°

PLANILLA DE SOLICITUD DE VIATICOS

FIRMA
ESTE NUMERO CORRESPONDE A MI
CUENTA, POR LO CUAL DOY FE.

1.- APELLIDOS Y NOMBRES DEL TRABAJADOR
2.- DEPENDENCIA :

3.- CARGO :
4. CONDIGION - car[]  cas——] O —
5.- DOCUMENTO DE AUTORIZACION DE VIAJE |INFORME N -2021-MIDAGRI-DVDAFIR-AGRORURAL-DE/OA-UC |

€.- DESTINO Y LUGARES DE TRABAJO

LIMA-PIURA-LIMA l

7.- OBJETO DE LA COMISION

8.- FECHA DE INICIO DE COMISION: 9.- FECHA DE TERMINO:
HORA: HORA:

10.-ITINERARIO Y MEDIOS DE TRANSPORTE:

ACO DE GASTOS
a) Pasajes aéreos: S/,
Pasaje terrestre Si.
PASAJES POR OTRO MEDIO DE TRANSPORTE VIA ° si.] |
b) Hospedaje, alimentacién y movilidad ldias a par dia S/ 0.00
local S/,
c) Combustible, carburantes y Ilubricantes . S/.
d) Reparaciones mencres y mantenimiento. S/.
e) Otros Imprevistos S/.
Varios / Peajes S/
S/
S/.
TOTAL PRESUPUESTO COSTO A sI.| 0.00
FECHA DE SALIDA: FECHA DE RETORNO:
HORA: HORA:
Jesus Maria -Lima, I:]
13.-
Firma del Trabajador Comisionado Firma y Sello del Jefe de la Dependencia
D.N.L I:l o de quien éste delegue
AI.'JT!DRIZACION DE DESCUENTO
YO, con D.N.I. N°

con domicilio en:
Autorizo al: PROG A DE DESARROLLO PRODUCTIVO AGRARIO RURAL - AGRO RURAL ; el descuento de mis Remuneraciones / Honorarios Proi
por el importe de /. 0.00 Correspondiente a la Planilla de Viaticos el mismo que se efectivizara, si no cumpliera con lo

establecido en el inciso 68.3 del Art. 68° de |la Directiva de Tesoreria para el Afio Fiscal 2007 - R.D: N° 002-2007-EF/77.15(*) vigente a la fecha.

(*) ARTICULO 68°.- APLICACION DE INTERESES POR PAGOS INDEBIDOS O EN EXCESO Y VIATICOS NO UTILIZADOS.
68.3- Cuando la Comision de senicios se desarrolla en el interior del pais, el plazo maximo para la rendicion de cuenta de viaticos es de ocho (08) dias hi

después de culminada la misma y cuando dicha comisién es en el exterior, el plazo maximo es de quince (15) dias calendarios.

Suscribo la presente autorizacion en forma woluntaria el, Fecha

FIRMA

DNI N°




MINISTERIO DE DESARROLLO AGRARIO Y RIEGO

Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural - AGRO
RURAL T
AGRORURAL

FORMATO N° 02

PLAN DE TRABAJO EN COMISION DE SERVICIOS

Apellidos y Nombres del
Trabajador:

DEPENDENCIA :

Cargo: Destino: Condicion de Trabajo

Contratado

Nombrado

No. de dias
Proyectados:

Acompaiantes:

Firma

Firma del Trabajador

Firmay Sello del Jefe de la Dependencia
o de quien este delegue



Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural - D s~
AGRO RURAL AGRORURAL

PROGRAMA DE DESARROLLO PRODUCTIVO AGRARID RURAL

FORMATO N° 03

SOLICITUD DE PASAJES AEREOS

APELLIDOS Y NOMBRES DEL

PASAJERO:
DEPENDENCIA: AREA :
CARGO : FONDICION Nombrado Qontratado Obirars -
DESTINO : TRAMO: Ida: i Ay -
| | | Vuelta:
. HORA g [ 1 ] .
FECHA DE SALIDA : _ APROX:: Manana : 2 Tarde : L Noche :
HORA ] . ] _
_ APROX:: Mafana : i Tarde : Al Noche :
FIRMAY SELLO FIRMA Y SELLO
DN N° Jefe de la Dependencia UNIDAD DE
o o de quién éste delegue ADMINISTRACION

)

0@ ?




MINISTERIO DE DESARROLLO AGRARIO Y RIEGO

Programa de Desarrollo Productivo
Agrario Rural - AGRO RURAL

PROGRAMA DI DESARROLLG PRODUCTIVE AGRARIO RURAL

FORMATO N° 04

vt

RENDICION DE CUENTA POR ANTICIPO CONCEDIDO
PARA COMISION DEL SERVICIO
(Fondos entregados con cheques)

1. Apellidos y Nombres del Trabajador

2. Dependencia

3. Cargo

4. Destino y Lugar de Trabajo

5. Fecha de inicio de comisién

6. Fecha de término de comision

7. DOCUMENTO JUSTIFICATORIOS

N° de DOCUMENTOS Importe
Clase / Proveedor Concepto
Fecha SERIE - Nro Total

Total
Grstade 5. 0.00
Anticipo recibido segun planilla de
solicitud de viaticos
Nienioa s. 000
devolver

Firma del Trabajador Comisionado

10.

Firmay Sello del Jefe
de la Dependencia
o de quien éste
delegue




FORMATO N°05

MINISTERIO DE DESARROLLO AGRARIO Y RIEGO
Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural-

AGRO RURAL A(}RORUR/@\L

TIVG AGRARK RURA

INFORME DE ACTIVIDADES EN COMISION DE SERVICIOS

Nombres y Apellidos/Correo electrénico del
Comisionado DEPENDENCIA
Cargo: Destino : Condicién de Trabajo :
Nombrado
CAS
Otros
N° de dias en comision: Acompanantes:

} Fecha Actividades a Desarrollar

fﬁ\o RLF?4

v

VCo(

i

?,f‘, >
& &
\ ) 33! O‘\_\"v 'Sgp

e

Fecha:

Firma del Comisionado

Firma y Sello del Jefe
de la Dependencia o
quien este delegue




R s

MINISTERIO DE DESARROLLO AGRARIO Y RIEGO

| | AGRORURAL
Programa de Desarrollo Productivo Agrario Rural — A bR S e Rl
AGRO URAL

FORMATO N° 06
DECLARACION JURADA

Apellidoy
Nombre del
Trabajador :
Dependencia:

Cargo:

Comision
(Lugar)

Fecha de
Comision :

De La Ley 31366, Ley de presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2022 y
Directiva de Tesoreria 001-2007-EF/77.15 de conformidad con el Art. N° 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° Importe
Brdan Fecha Concepto / Detalle s/
TOTAL 0.00
En fe de lo cual firmo
la presente
Declaracion.
Fecha:

Firma del Rindente
DNI N°



Formato N° 07

AREY b Horg.
ANEXO N° 01 Pégina: tda 1
Sistema integrade de Gostion

Sdmniztrative Baduiode
Toanororis i
SAR SOLICITUD DE VIATICOS N°: E i

Ty

HNIDAD BEJECUTORA G01 PROGRAMA DE DESARSOLLD SLABCTRAD AL

KRG IDENTIFIZADISN :

v

CENTRO DE COSTH:
SOLICITANTE

MOV DEL WaJE

N CAAEMHORAS: EECALA Qi

CORMIBIONAD0,

PR | Mk FURGIL | Divisign Fune | Grupo Fune P, Prod Py .
i bl 1 T T MW Iuo, crmmaam ¢

DESTHO,
D85
REGRESG: B ERAR { HORASR

ORIZEN:
OBE.

BALIDN

Desting

Ao
7

Ca
&
it

i

Farea Audorizada



Formato N° 08

ANEXO N° 02

Sistema Integrado de Gustion Fecha
Administrativa Moduls da Tesersria Hora
e sidn Pagina: fdat

PLANILLA DE VIATICOS N°: ! Mr ]

UNIDAD EJECUTORA . 001 FROGRANA DE DESARRCLUG PROUICT! RARIC RURA
HED, IENTIFIRAGION ¢
Datos del Comisionado:
K Esp. SIAF. M® Pedido:
M Cuenta

; antra de Costo:

4

fothee de Vige:

z N

e Detalie de Gastos de Comision de Servicios: , e §

Sa Hagieso: N® DigsHoras:

Concepto knpone (543

VIATICOS 232122

JPASAIES 23,2121

TULIA

COMBUSTIBLE 231 311

OTROS GASTOSR 3% 2 4. 280

SERY DIVERSOS 23271189

) CADENA FLNCIONAL
Wetal monto
o Minemiénico Cadena Funcional FFRE  Clasif. Gasto o St
' 232122 -
Z2a.2 131
239311
1298
7.]1188
Total l
Destno Salina Begrese [FasFoms

Fumafutonzada Dwericr dela DA



Formato N°09
ANEXO N° 04

Facha,
Hara:

Sistema integrado de Gestion Pagina: 1de 1

Administrativa Médulode Tesoraria
Version

RECEPCION DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS AL
INTERIOR DEL PAIS

YO, iriiirimnimionins comsesmssns sxmmmamnsansmansr ssamnsemsn e MGOIHACASS cOf  DNI  W°

e ¥ prestando servicios en la Direccion/Oficina, ATFFS
de......... ARt mrrra A AR e N € = 1) S
Anind e IRUUENE B . cwmammpapmsmmssiimsiiimmmi s 1 ohoous) pori
cantidad de
ceeeeneee oo PO cOncepio de viaticos, importe por el cual me comprometo a rendir cuenta
sustentada con documentos dentro del plazo de ocho (8) dias  hahiles al término de la comision.

Encaso no presente la rendicion de cuenta y gastos de viaje dentro de los ocho (8) dias
habilesde culminado el viaje 0 no devuelva los viaticos dentro del plazo sefialado, seré pasible
de tas medidas disciplinarias aplicables de acuerdo a lo establecido en la narmatividad

vigenie.

Nomibres v apeiiidos de Comisionado
DM




Formato N°10

ANEXO N® 05

Bistema integrade de Gestion Fachu
Administrativa Médutodo Tesareria Hora
Versicn Pagina: tde 1

RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS

UNIDAD BJECUTORA - XXXXPROGRAMA DE DESAR®OLLO PROTUGTIVG AGRS
NRO. IDENTIFICACION : XXXXXX

Datos del Comisionado: e
Selal

N® Planiliz N® Exp. SIAF N° Comprobante Page:

Maotivo de Viajs:

£ % Salida Fegreso: N® DinsiHoras:

Be!aiie del Gastn:
FECHA DOCUMENTD NUBERD

RAZON SCCIAL CONCEPTO IMPORTE 8

{1} GASTOS CON DOCUMENTACION SUSTENTATORIA s [ 1
(2} GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA

i3 TOTAL GASTADO N1 + 3)

AEERBOLED

DEVOLUCION

4 RIONTO RECIBIDG 2+ 4)

Lo IR




Formato N°11

ANEXO N° 07
Sistema Infegrade de Gestion Fecha:
Adrmisisirativa Wodulo de Tesararia Fies
Wersion Pagina: Tde 1

DECLARACION JURADA PARA GASTOS REALIZADOS DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL

UNMIDAD BJECUTORA FRODRAVA DF DESARRGLLO PNOOLUCTILN O AGRARID RUBAL
HRO. DENTIFICATION @

éamscmﬁ T — fﬁ::ciarﬁ} E:szfs;ﬁ
juramento haber effcimdm gasm por los cuales me fm:a igﬁﬁﬁ&blﬁ obtener comprobante de pago
que sustenten los gastos segun el siguiente detalle;

CFecha | Concepta de Gasto Concepto Imparte

S/

Firma del Comisionado




