MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
Programa Subsectorial de brrigaciones
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Resolucion Directoral N° 559 -2016-MINAGRI-PSI

Lima, g7 Dic. 2015
VISTO:

Los Memorandums N° 341 y 361-2016-MINAGRI-PSI-OPPS, de la Oficina de
Pianeamiento, Presupuesto y Seguimiento y el Informe N° 250-2016 - MINAGRI-PS|-
OAF, sobre la Directiva General: “Procedimientos para el Otorgamiento de Pasajes,
Viaticos, Movilidad, Otros Gastos y Rendicién de Cuenta de Viaticos, por Comisién de
Servicios del Programa Subsectorial de Irrigaciones”;

CONSIDERANDO:

- Que, el Art. 1° de la Ley N° 27444 — | ey de! Procedimiento Administrativo General,
establece que los actos de administracion interna deben ser regulados por cada entidad,
con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de la mencionada Ley, y de aquellas
normas que expresamente asi lo establezcan, asimismo el numeral 62.3 del Art. 62 del
mismo marco legal, dispone que cada entidad es competente para realizar tareas
materiales internas necesarias para ei eficiente cumplimiento de su mision y objetivos;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 186-2016-MINAGRI-PSI, del 28 de abril
del 2016, se aprobé la Directiva General N° 001-2016-MINAGRI-PS] - “Directiva para la
Formulacion, Tramite, Aprobacion y Actualizacion de Directivas del Programa .
Subsectorial de irrigaciones - PSI”, estableciéndose en el numeral V), los alcances para
su aplicacion, siendo obligatorio para los o6rganos de la Sede Central y Organos
Desconcentrados del Programa Subsectorial de Irrigaciones — PSI;

Que, el numeral V} — Disposiciones Generales, subnumeral 5.3), de la referida
Directiva, dispone que todas las Directivas Generales deben ser: i} Precisas, sencillas, de
facil compresion y redactadas en un lenguaje propio de una disposicion administrativa; ii)
Debe estar formulada con sujecién a la estructura y contenido del esquema considerado
en el Anexo 1; y iil) Debe estar acompafada por un informe técnico -del érgano que lo
formula, de igual forma un informe técnico favorable de la Oficina de Administracion y
Finanzas, y de la Oficina General de Planeamiento, Presupuesto y Seguimiento;
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Que, la Directiva General que regula los Procedimientos para el Otorgamiento de
pasajes, viaticos, movilidad, Ofros Gastos y Rendicion de Cuenta de Viaticos, por
Comision de Servicios del Programa Subsectorial de Irrigaciones, ha sido elaborada en
forma sencilla, clara y de facil entendimiento y de aplicacién para las unidades organicas
del PSI, de igual forma se ha cumplido con la estructura sefalada en el Anexo 1 de la
Directiva General N° 001-2016-MINAGRI-PSI, conteniendo los items: i} Denominacién de

paneas,.
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la Directiva, ii) Tipo de Directiva, iii) Ndmero, iv}) Organo Formulador, v) Fecha, vi)
Objetivo,~vii} Finalidad, viii) Base Legal, ix) Alcances, x) Disposiciones Generales, xi)
Mecénica Operativa, xii) Responsabilidad, xiii) Disposiciones Complementarias, xiv)
Disposiciones Transitorias, xv} Flujograma, y xvi) Anexos; asimismo cuenta con el
Informe Técnico de la Oficina de Administracion y Finanzas, de igual modo cuenta con la
opinién favorable de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Seguimiento, en ese
sentido se advierte que se ha cumplido con las formalidades sefialadas en el numeral 5.3
de la Directiva General antes mencionada,

Con las visaciones de la Oficina de Administracion y Finanzas, Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Seguimiento, y la Oficina de Asesoria Juridica;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento
Administrativo General, Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizaciéon de la Gestion del
Estado, y Resolucion Directoral N° 186-2016-MINAGRI-PS| que aprobd la Directiva
General N° 001-2016-MINAGRI-PSI;

En uso de las facultades conferidas por la Resolucion Ministerial N° 1570-2006-
AG; :

SE RESUELVE:

B Articulo 1°- Aprobar la “Directiva General N° O¥ -2016-MINAGRI-PSI,

denominada “Procedimientos para el Otorgamiento de Pasajes, Viaticos, Movilidad, Otros
Gastos y Rendicién de Cuenta de Viaticos, por Comision de Servicios del Programa
Subsectorial de Irrigaciones” la misma que forma parte integrante de la presente
Resolucion.

Articulo 2°.- Encargar a la Oficina de Administracién y Finanzas la publicacién def
fa presente Resolucién y Directiva en la pagina web del Programa de Subsectorial de
Irrigaciones - PSI. "

Articulo 3°.- Encargar a la Oficina de Administracion y Finanzas la difusién de la
presente Resolucién y Directiva a todas las unidades organicas del Programa de
*Subsectorial de Irrigaciones — PSI, para su debido cumplimiento.
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Registrese y comuniquese.




“Decenio de las Personas con Discapacidad en ¢l Perg”
"Afo de la consclidacion del Mar de Grau™

“PROCEDIMIENTOS PARA EL. OTORGAMIENTO DE PASAJES, yiATiCOS,
MOVILIDAD, OTROS GASTOS Y RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS POR
COMISION DE SERVICIOS DEL PROGRAMA SUBSECTORIAIL DE
IRRIGACIONES - PSI”

DIRECTIVA GENERAL N° 0¥ - 2016-MINAGRI-PSI

Formulada por: Oficina de Administracion y Finanzas Fecha: {7 Dif. 201

OBJETIVO

Establecer procedimientos que permitan reqgular el otorgamiento de pasajes,
viaticos, movilidad, otros gastos y rendicion de cuentas por viajes en comision de
servicios que realicen los funcionarios y servidores det Programa Subséctorial de
frrigaciones —~ PSI.

FINALIDAD

Contar con un instrumento técnico nomativo que permita orientar, supervisar vy
controlar la asignacion de viaticos, pasajes, movilidad y otros gastos por comision
de servicios, de acuerdo a la disponibilidad de ios recursos financieros vy
presupuestzles, en el marco de las medidas de austeridad, racionalidad vy
transparencia del gasto publico del PSI, asi como la rendicién de cuenta y la
presentacion oportuna de la rendicion de cuentas y la presentacion oportuna por
parte del comisionado.

H.BASE LEGAL

- Texto Unico Ordenando de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de

Presupuesto, aprobade con Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

- Ley N°® 28716, Ley de Control interno de las Entidades del Estado.
- Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico vigente. .
- Decreto Supremo N° 010-2014-EF, que aprueba normas reglamentarias para que

las entidades publicas realicen afectaciones en la Planilla Unica de Pagos.

- Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para

viajes en comision de servicios en el territorio nacional.

- Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a la entidades del Estado

adguirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos pliblicos.

- Decreto Supremo N° 179-2004-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la

Lay del Impuesto a la Renta y sus modificatorias.

- Resoclucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, aprueba Normas de Control

Interno.

- Resclucidon Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de

Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

- Resolucidon de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de la Ley Marco

de comprobantes de Pago y sus modificatorias.

- Resolucion Ministerial N° 01570-2006-AG, que aprueba el Manual de Operaciones

del Programa Subsectorial de Irrigaciones - PSI.

- Resolucion Directoral N° 134-2014-MINAGRI-PSI, que aprueba el "Manual de

Organizacion y Funciones del Programa Subsectorial de Irrigaciones”.

- Resolucion Directoral N° 186-2016-MINAGRI-PSI, que aprueba la Directiva N°

001-2016-MINAGRI-PSI, de nominada "Directiva para la Formulacidn, Tramite,
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Aprobacidn y Actualizacion de Directivas del Programa Subsectorial de
hrrigaciones”.

V. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion obligatoria
por parte de fodos los comisiocnados de las diferentes Unidades Organicas
integrantes de la Unidad Ejecutora N° 0958 -Programa Subsectorial de
Iirigaciones, independientemente de su condicion laboral ¢ vinculo cont raciual

V. DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Solicitud y Asignacion de viaticos por comision de servicio

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

La asignacién de los vidticos estaran condicionados a la disponibilidad
presupuestal y deberan comunicarse a la Oficina de Administracién y Finanzas
con 05 dias de anticipacion.

La Oficina de Administracidn y Finanzas s la Unica encargada de disponer la
adquisiciéon de pasajes, asignacién de viaticos y otros medios o recursos
necesarios para sl viaje.

Las comisiones de servicio que por razones de fuerza mayor requieran inmediata
atencion y que no hayan sido posible programarlas, se podran atender con fondos
de Caja Chica, de conformidad con lo establecide en el numeral 10.1 del Articulo
10° de la Resolucién Directoral N° 001-2011-EF-15. Para ello Jefe del Area
Usuaria debera sustentar las razones.

El monto de la asignacién de vidticos por comision de servicio por cualquier
concepio o fuenie de financiamiento dentro del territorio nacional se hara en
funcidén a lo establecido en et Decreto Supremo N°® 007-2013-EF, que regula la
escala de viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio nacional.

MONTO

CARGO ASIGNADG

DIRECTOR EJECUTIVO, DIRECTORES, JEFES DE
OFICINA , SERVIDORES CONTRATADOS BAJO LA :
MODALIDAD CAS QUE DESEMPENEN FUNCIONES S 320.00
EQUIMALENTES, AUDITORES EXTERNOS YLOCADORES
DE SERVICIOS SEGUN TERMINOS DE REFERENCIA

Los vidticos comprenden los gastos por concepto de alimentacion, hospedaje y
movilidad local (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la movilidad
utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se regliza la comisién de
servicio.



“Decenio de las Personas con Discapacidad en el Perg”
"Afio de la consolidacion del Mar de Grau”™

La asignacion de viaticos que perciba el comisionado, esta sujeto a la escala
establecida, se considerard un dia a las comisiones de servicio cuya duracion
sea mayor a cuatro (04) horas y menor ¢ igual a veinticuatro (24) horas.

La asignacidn de gastos por combustible y peajes, seran Unicamente
solicitados para los choferes, el cual sera incluida en el requerimiento de
viaticos.

Las comisiones de servicio que se efectlen dentro del radic urbano y en el
horario de trabajo, y que impliquen el retorno del comisionado el mismo dia, no
generaran pago de viaticos. En caso se efecile la comision de servicio en
una zona rural en una provincia del departamento (ida y vuelta), Unicamente
corresponderd un racionamiento con un tope maximo de hasta S/. 100.00
soles.

Ei Presupuesto del Costo de la Actividad (Planilla de Viaticos) debe consignar
con claridad los daios del comisionado tales como nombres y apellidos, cargo
que desempefian, 4rgane donde trabajan, condicidn laboral, siendo
responsabilidad del requirente la veracidad y correccion de los dafos
consignados en dicho documento.

5.2 Sobre Ia Adquisicion de Pasajes Aéreos y Terrestres

La autorizacion de viaje en la Sede Central, estard autorizada por la Direccion
Ejecutiva en los casos de Directores y Jefes de Oficina y para el personal en;
general, por el Director o Jefe de Oficina; en las Oficinas de Gestion Zonal,
deberan ser autorizadas por el Jefe Zonal.

De requerirse pasajes aéreos, se coordinara con et Gestor de Convenio Marco
del Area de Logistica, quien hara uso del Convenio Marco “Servicio de Emision
de Boletos Electronicos para Transporte Aéreo Nacional de Pasajeros” para ia
adquisicion de los mismos. Excepcionaimente, por la disponibilidad del horario
y/o por la ruta, el Gestor realizara la adquisicion de pasajes de otras empresas,
aereas que no formen parte del Convenio Marco.

El impuestc CORPAC-TUUA (Tarifa Unificada de Uso de Aercpuertos), seran
considerados en el respeciivo presupuesto de comisién de servicios, de ser el
caso

En los casos que no haya vuelo a la zona de destino, se solicitara en la planilla
de viaticos el transporte terrestre, con la autorizacién del Jefe responsable del
area.

Cuando se trate de viajes por via terrestre, los comisionados podran adquirir
sus pasajes directamente, con los fondos que se otorguen para ese fin, dicho
imporie debe ser considerado en la planiila de viaticos con las especificas que
corresponda.

Los gastos de fransporte sélo comprenden a los pasajes adquiridos a
empresas de transporte ¢ agencias de vigjes para el trasltado de personal al
interior del pais. No incluye el alquiler de vehicuios a disposicion del
comisionado. '
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- Para efectos del calculo del inicio y culminacién de la duracién de las horas de
comision de servicio, se debe asignar el tiempo efectivo de la misma integrandose
para el caso de traslado aéreo, dos (02) horas antes del viaje y una (01} horas
después de la culminacion del viaje, teniendo en cuenta lo indicado en el itinerario
de ia reserva o ticket electrdnico.

- En el caso del traslado terrestre, una (01) hora antes del inicio det! viaje y una (01)
hora después de la culminacion de! viaje, teniendo en cuenta el herario de partida
y de llegada del bus sefialado en el boleto.

Vi. MECANICA OPERATIVA

6.1. Del Requerimiento de viaticos

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.5

6.2.1

Para solicitar viaticos, el Area Usuaria, debera previamerite verificar, si la
certificacion de credito presupuestario cuenta con saldo disponible para la
atencion de los viaticos. Solicitud de Compromiso (F5).

Luego registrara la “Solicitud de Viaticos y Otros Gastos” utilizando el
formato de Autorizacion de Viaje y presupuesto del costo de la actividad,
Constancia de Autorizacién para Descuento por Planilla CAS o de pago de
Recibo por Honorarios {anexo 02, 03 y 04).

El Jefe del Area Usuaria y el comisionado procederan a suscribir la
autorizacion de viaje, de acuerdo a la necesidad, dicha decumentacion
debera ser remitida a la Oficina de Administracién y Finanzas, en un plazo
minimo de cinco (05) dias calendarios, previos al inicio de cada comisian,
para efectuar el compromiso, devengado (Area de Contabilidad) y girado
{Area de Tesoreria).

En caso que el otorgamiento sea asignado a un personal contratado
mediante Locacion de Servicios, debera adjuntar los Términos de
Referencia - TDR.

Para la reprogramacion o cambio de fecha ds la comisién de servicios, €l
Jefe del area usuaria comunicarad medianie documento oficial a la Oficina
de Administracién y Finanzas, por lo menos un dia antes del. inicio dé
comision de servicios. :

En caso se suspenda la comision de servicios, luege de haberse efectuado
el desembolso de los viaticos y/o de haber tomado conocimiento de la
suspension para el inicio de la comision, se procedera a la develucion,
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas, ai Area de Tesoreria y con
conocimiento al Area de Contabilidad.

6.2 Recepcidn del vidtico

Recibido el requerimienic de comision de servicio, la Oficina de
Administracion y Finanzas lo derivara al Area de Contabilidad, para que
efectie el control previo. En caso de enconirar error u omision devolvera el
expediente para su rectificacion o cancelacion. De acreditarse adeudos



6.2.2

6.2.3

8.2.4

6.2.5
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anteriores (rendiciones pendienies) por parte del comisionado no se
procedera con el tramite para el otorgamiento de vidticos.

De encontrarse conforme el requerimiento de la comisién de servicios se
{ramitard para las fases de compromiso y devengado (Area de
Contabilidad) y girado (Area de Tesoreria) a través del Sistema de
Informacion Administrativa (SIAF —SP y SAP).

Tesoreria procedera a elaborar el comprobante de pago y realizara el
girado de vidticos a traves de la Carta Orden Electronica y/o cheque
respectivo; siendo el Banco de la Nacion, quien realizara la transferencia a
la cuenta del Comisionado.

Con la deocumentacion de autorizacion de viaie comespondiente, el
Especialista en Logistica iniciara la gestion y adquisicion de los pasajes
agrecs.

El comisionado recepcionara el viafico y los pasajes de la comisién de
servicio, asi como la documentacion gque usara en su rendicion posierior,
debiendo utilizarlo en el clasificador de gastos que fue solicitado y en el
tiempo en que fue programado.

6.3 De la Rendicién de Cuenta por comision de servicio

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

)

FinheS
NI
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El comisionado que haya culminado la comision de servicios, debera
presentar !a rendicion de cuenta en el Formato “Rendicion de Gastos del
Presupuesto del Cosio de la Actividad” (Anexo N°® 5), debidamente
lienade, firmado por el comisionado y visado por su Jefe inmediato, en un
plazo que no exceda de los diez (10) dias habiles de finalizado la
comision, dicha documentacidon sera presentada al Area de Contabilidad.

La Oficina de Administracién y Finanzas a través del Area de Contabilidad
~Control Previo, revisa y verifica la documentacion sustentatoria, emitiendo
las observaciones en casc hubiera, debiendo comunicar al Comisionado
en un plazo de cuarenta ocho (48) horas de recibida la rendicién de
cuenta, el Comisionado en un piazo de dos (02) dias habiies de nctificado
deberd subsanar las observaciones, de no cumplirlo en el plazo sefalado
Contabilidad procedera a ia devolucion de la citada rendicion, teniéndose
por no presentada y se procedera al descuento correspondients.

La rendicién de cuenta debera estar sustentada en los Comprobantes de
pago, los cuales son: :

¢ Boieta de venta (Usuaric)

» Factura (Usuario, SUNAT, No Negociable)

» Tickets de maquina registradora (Original, Copia SUNAT)

¢ Boleto de viaje terrestre ¢ aéreo (fisico o elecironico)

+» Boarding pass o tarieta de embarque, iicket de embarque u otro
documento que sustente la hora de partida y llegada del avion.

Los comprobantes de pago deberan ser validados previamente en la
pagina web SUNAT (Activo-Habido) por el comisionado.
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8.3.5

6.2.6

6.3.7

6.3.8

8.3.9

8.3.10

6.3.11
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Los comprobantes de pago deben ser originales y deben contener la
siguiente informacidn de origen (expedidos por el proveedor de bien o
Sarvicio):

Fecha de emisitn
Emiiidos a nombre del: Programa Subsectorial de lmgaciones —PSl,
incluyendc los boletos de viajes terrestre y adicionalmente a nombre
del comisionado.

» [En caso de Facturas debe registrarse el RUC del PSI N° 20414868216
y la direccién Teniente Emilio Fernandez N° 130, Santa Beatriz — Lima,

*« En el caso de Tickets-Factura de maquina registradora, estos deben
indicar en forma expresa el RUC del P8I, .

¢ Los comprobantes de pago deben consignar el detalle del gasio
efectuado. No se aceptaran comprobantes que consignen la frase
“Por Consumo”.

e Al reverso de cada comprobante, se debera consignar ia firma y DNI
del comisionado.

e No se acepiara en la rendicidon de cuenta por comision de servicio,
comprobante de pago cuya cancelacién se haya efectuado mediante
tarjeta de crédito.

Asimismo, el comisionado debera presentar el informe de Comisidn de
Servicios {Anexo N° 07), debidamente visado por el Director o Jefe de
Oficina donde presta servicios el comisionado.

En caso lo amerite, el comisionado deberd requerir una Constancia de
Comision de Servicios (Anexo N° 09) al Jefe Zonal o Jefe de la Oficina
de Enlace, segin corresponda, donde realizd la comisién de servicios,
sefialando motivo, fecha de inicio y término de la comision.

Las rendiciones presentadas deben estar sustentadas con comprobantes
de pago por los servicios de movilidad, alimentacion y hospedajes
obtenidos hasta el 70%. E! saldo resultante del 30% podra sustentarse
mediante Declaracion Jurada (DS N° 0G7-2013-PCM) (Anexo N° 08),
detallando el itinerario de desplazamiento en el lugar de la comisién de
servicios, por un monto de hasta S/. 96.00 soles.

En cuanto a los pasajes terrestre interprovincial y aédreo (Check in), estos
deberan adjuntarse en la rendicion de viatices por comision de servicio, en
forma obligatoria incluyendo el ticket que sustenta el pago de la tasa Gnica
de uso del aeropuerio —TUUA, de ser el caso.

No se considera como documentos sustentatorics las Facturas, Boletas de
Verta, Ticket u otros comprobantes de pago por concepto de articulos de
tocador, vestuario, productos de Ia region, licores, medicamentos, recargas
telefénicas y golosinas.

La rendicion de cuenta, asi como la ejecucion de los gastos por conceptos
de viaticos y otros gastos vinculados, es de responsabilidad exclusiva del
comisionado.
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8.3.14

8.3.15

6.3.16

6.3.17

“Decenio de las Personas con Discapacidad en ¢l Per(”
"Afio de la consolidacion del Mar de Grau”

La rendicion de cuenta debidamente presentada, sera registrada por el
Area de Contabilidad — Centrol Previo en ei Sistema SIAF-SP y luego sera
remitida ai Area de Tesorerfa, para ser archivada adjuntoc al Comprobante
de Pago.

El Area Usuaria es responsable solidario de la presentacion de las
rendiciones de cuenta de los comisionades que no laboran en la Entidad v
fueron asignados para una comision de la misma, tales como consultores y
personal especializado yfo calificado.

Los saldes de viaticos y otros gastos vinculados a la comisidn de servicios
no utilizados seran verificados por el Area de Contabilidad — Conirol
Previo, a fin de determinar el monto exacto a devolver y lo derivara Area de
Tesoretia, a fin de que ésta emita el Recibo de Ingresos de Caja (Anexo
N° 08), el cual se adjuntara a la rendiciéon de cuentas.

En caso de incumplimiento, la Oficina de Administracion y Finanzas emitira
requerimiento de devolucion, a partir de cuyo momento se aplicara
intereses de acuerdo a la Tasa de Interés Legal Efectiva que publica la
Superintendencia de Banca y Seguros.

El comisionado que no haya cumplidc con la rendicion de cuentas por
viaticos olorgado, se le descontara el imporie total de su remuneracion o
retribucion mensual, de acuerdo a lo sefialado en la Constancia de
Autorizacion para Descuento por Planilla CAS o de pago de Recibo por
Honorarios (en caso de focadores) (Anexo N° {4).

Las solicitudes de reembolso deberan ser presentadas a la Oficina de
Administracion y Finanzas dentro de los diez (10) dias habiles de
terminada la comisién de servicio.

Excepcionalmente, en caso de robo y/o pérdida de los documentos
sustentatorios se aceptara como rendicién el Anexo N° 06 — Declaracién
Jurada, Unicamente hasta el 30% del valor del viatico asignado, debiendo
adjuntarse copia de fa denuncia policial respectiva; caso contrario, el
comisionado estara obligado a devolver el integro de los vidticos
otorgados.

6.4 De las retenciones del |GV

5.4.1

Cuando el comisionado efeciie pagos por conceptos de alimentacion,
hospedaje u otro servicio autorizado y obtenga una factura por la suma
mayor a S/. 700.00 (setescientos y 00/100 soles), incluido IGV, el
comisionado debera retener el 3% de dicho monto, y hacer entrega al Area
de Tesoreria, en un plazo de 24 horas del retorno de su viaje, para su
correspondiente deposito vy emision del Comprobante de Retencidn
(Anexo N° 1), excepto los principaies contribuyentes que no se
encuentren afectos a la retencion.
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6.5 Del Seguimiento de la Rendicion de Cuentas

8.5.1 El Area de Contabilidad, vencido el plazo de presentacién de la rendicién
de cuentas sin que se haya presentado la misma, comunicara por escrifo al
Jefe de la Oficina de Administracion y Finanzas, la relacion de
comisionados omisos.

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

6.6 De las Obligaciones

6.6.1 La rendicion de cuentas y la presentacion oportuna es de exclusiva
responsabilidad del comisionado que la formuia, la falsedad de documentos o
dé informacion, asi como su falta de presentacion y/o subsanacion oportuna
dard lugar a la aplicacion de lo dispuesto en el numeral 6.7.2 de la presente
directiva, y la restriccion para generar una nueva planilla de viaticos.

6.6.2 £l comisionado debe verificar y hacer seguimiento del procedimiento de su
rendicion de cuenta y gastos de vigje a través del Software de Administracion,
Planificacion y Seguimiento del Proyecto - SAPS hasta su conformidad.

6.7 Procedimiento en Caso de Incumpiimiento

8.7.1 Ei incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva por
parte del comisionado dara lugar a la sancion administrativa de acuerdo a la
normatividad vigenie, ademas de la devolucion del integro del monto recibido,
sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles © penales que
correspondan.

8.7.2 Ante el incumplimienic de ia presentacion de la rendicion de cuenias, pese a
las acciones de requerimiento realizadas, y previo informe del Area de
Contabifidad, la Oficina de Administracion y Finanzas procedera a informar a
la Secretaria Técnica de los Organos Instructores del Procedimiento
Administrativo Disciplinario del PSI, para el tramite correspondiente en el
marco de la Directiva Especifica N° 001-20615-MINAGRI-PSI, denominada
Directiva Especifica sobre el Reglamento del Proceso Administrativo
Disciplinario del PS!, aprobada por Resolucién Directoral N° 248-2015-
MINAGRI-PSI, de fecha 09 de abril de 2015 y demas nomnas vigentes que
resulten aplicables.

V. RESPONSABILIDAD
7.1 Los Funcicnarios, Directores, Jefes de Oficina y Servidores Flblicos del PSI, son

responsables del debido y estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas
an la presente directiva.
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

En el caso de cancelacion o postergacion de ia comision de servicio por razones
debidamente justificadas, el Director o Jefe del Organo correspondiente que
solicité fa comisién de servicio, debe comunicar este hecho a la Oficina de
Administracion y Finanzas, dentro de un plazo maximo de 24 horas antes de la
fecha de viaje, para la cancelacion oportuna de los pasajes.

Cuando no se efectle el viaje por motivos esirictamente operacionales de la
linea aédrea, sera necesaric solicitar la Constancia de la cancelacion,
postergacion ¢ suspensién del vuelo emitida por la compania aérea. También
sera valido el correc institucional de la linea area que comunica con antelacion,
al comisionado dicha suspension, cancelacion o postergacion.

En el supuesto del numeral precedente y en el caso que la Oficina de
Administracién v Finanzas haya efectuado la entrega de ios fondos por los
vidticos, el comisionado, bajo responsabilidad, procedera a devolver al importe
recibido, en un plazo que no debe exceder las 48 horas.

Cuando la comisién requiera mas tiempo de lo previsto, el comisionado solicitara
autorizacion para continuar la comision de servicics, la misma que sera
autorizada por los mismos niveles que autorizaron la planilla inicial, por el medio
de comunicacion mas expeditivo y directo posible (teléfono, correo electronico,
etc.). Dicha autorizacién deberé ser formalizada por escrito y copia de ella
debera acompafarse a la rendicion de cuentas para efectos del respectivo
reembolso.

l.a programacion de viajes en comision de servicics en los dias feriados y no
laborables, acarrea responsabilidad solidaria de quien autoriza el gasto. Por
excepcion el Titular de la Entidad, podra autorizar este gasto, sin perjuicio que el
comisionado presente documentacion sustentatoria correspondiente.

El servidor CAS que salga en comision de servicics, deberd informar al
Especialisia en Recursos Humanos, la fecha de inicio vy término de comision de
servicios, con la finalidad de evitar descuentos en el pago de sus
remuneraciones.,

La Oficina de Administracion y Finanzas podra efectuar supervisiones y
verificaciones como un procedimiento de control para el cumplimiento de lo
dispuesto en la presente directiva.

La Oficina de Administracién y Finanzas podra emitir disposiciones que permitan
ia mejor aplicacion de la presente Directiva, en el marco de sus competencias.

El Area de Contabilidad — Control Previo podra observar los documentos
sustentatorics del gasto que no retinan los requisitos exigidos de acuerdo a la
Ley, en cuyo casc e comisionado estara obligado bajo responsabilidad a
subsanar la misma.

La documeniacidn que sustenta los gastos en exceso, adulierados y/o
enmendaduras, presentados en la rendicidn de cuenia de viaticos, seran
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devueltos y asumidos por el Comisionado, y daran lugar a la aplicacién de lo
dispuesto por en el numeral 6.8.2 de la presente resolucion.

IX. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Dejar sin efecto aquellas normas intemas que contravengan a la presente
directiva.

X. FLUJOGRAMA

- Procedimiento para Otorgamiento de Viaticos.

- Procedimiento para Autorizacion de Viaje.

- Procedimiento para Rendicidn de Cuenta por Comision de Servicios.
- Procedimiento en caso de Incumplimiento de Rendicion de Cuenta.

XI. ANEXOS

- Anexo N° 01: “Programacién de Viajes por Comision de Servicios”.

- Anexo N° 02: “La Autorizacion de Viaje”.

- Anexo N° 03: “Presupuesto del Costo de la Actividad” {Planilla de Viaticos).

- Anexc N° 04: “Constancia de Autorizacion para Descuento por Planilla CAS
o de Pago de Recibo por Honoraries”.

- Anexo N° 05: “Formato de Rendicion de Gastos del Presupuesto del Consto
de la Actividad®.

- Anexo N° 06: “Declaracion Jurada”.

- Anexo N° 07: “Informe de Comision de Servicios”.

- Anexo N° 08: “Recibo de ingresos”.

- Anexo N° 09: “Constancia en Comisidn de Servicios”.
- Anexo N° 10: “Comprobante de Retenciéon”
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ANEXO N° 01

PROGRAMACION DE VIAJES POR COMISION DE SERVICIOS

MESDE..........DE20......

(o }13c .Y Lo T
. Meta Comrs:_o? de Presupuesto
Apellidos servicio
Fuenie
N° y Total
. Pasaje : ota
Nombre | Pptal. | GPR | T3 | Destino | del/al | Vidtico Pasaje
Terrestre acren S/
TOTAL S/,
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ANEXQO N° 02
AUTORIZACION DE VIAJE
2 R
ORGANO: FECHA:
| COMISIONADO l
I CARGO ]
| DIRECCION/OFICINA I

LUGAR Y NOMBRE DEL. PROYECTO |

JUSTIFICACION I

PARTICIPANTES DE LA COMISION l

MEDIO DE TRANSPORTE }

CONDICION LABORAL

V°B® Director/Jefe del Organo

V°B® Jefe de Oficina
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ANEXON° 03

PRESUPUESTO DEL COSTO DE LA ACTIVIDAD

(PLANILLA DE VIATICOS)

1. Numero Auforizacién de Viaje N™:

2. Nombre y Apeliidos del frabajador:

3. Dependencia:

4. Cargo:

5. Condicion Laboral:

6. Destino:

7. Objeto de la Comision:

8. Fechay hora de salida:

9 Fecha y hora de retorno:

10. Medio de Transporte:

11. ESTIMADO DE GASTOS:

a. Viaticos por dfa (24 horas) S/ &/
b. Combusiible, Carburantes y Lubricantes, peaje S/
¢. pasaje terresire Si
d  Peaje/TUUA S/

Total Presupuesto de casto de la Actividad &/

12, Lugary fecha

13. 14.
YO, e V°B° Jefe de OAF
con DNIN® . Servidor del Programa
Subsectorfal de Imigaciones me comprometo a
rendir cuenta documentada del anficipo recibido,
en un plazo méaximo de diez dias luego de haber 15,
concluido ef periodo de la comision de servicio, Firma y Selio dei Director/Jefe Organo
caso confraric se descontara el integro por pianifia

ANEXO N° 04

Yy

8,
g, 2

i: a‘m 4
q?mea I}

i

aqd-
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CONSTANCIA DE AUTORIZACION PARA DESCUENTO POR PLANILLA CAS
© DE PAGO DE RECIBO POR HONORARIOS

Yo, en mi condicion de:

COMISIONADD.
CARGO .
DIRECCION/OFICINA
CONDICION LABORAL
MONTO ASIGNADG ;
DEJC EXPRESA CONSTANCIA, QUE MEDIANTE EL PRESETE DOCUMENTO, AUTORIZO A LA OFICINA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL PSI, PARA QUE POR PLANILLA O EN EL PAGO DE MI RECIBO POR HONORARIOS,
REALICE EL DESCUENTQ, EN EL SIGUIENTE CASO:

. POR NO HABER PRESENTADO LA RENDICION DE GASTOS DEL COSTO DE ACTIVIDAD POR COMISION DE
SERVICIOS, DENTRO DEL PLAZO ESTABLECIDO EN LA DIRECTIVA GENERAL N® —— -2016-MINAGR!-PSI,
DENOMINADA ‘PROCEDIMIENTOS PARA EL REQUERIMIENTO, AUTORIZACION, OTORGAMIENTO Y
RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS DEL PROGRAMA SUBSECTORIAL
DE IRRIGACIONES - PSI:

1. EL IMPORTE TOTAL ASIGNADO POR LOS VIATICOS.
2. EL SALDO DE VIATICOS PENDIENTE POR RENDIR.

LUGAR Y FECHA

(Firma)

MNombres del Comisionado
DM N® i sesveens
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ANEXO N° 05

RENDICION DE GASTOS DEL PRESUPUESTO DEL COSTQO DE LA ACTIVIDAD

N° .~ ~MINAGRI-PSI
1. Nombre y Apellidos del Trabajador:
2.  Dependencia:
3. Cargo:
4. Objeto de la Comision:
5. Destino:
8. Fechay Hora de salida:
7. Fechay Hora de regreso:
8. Documenios Justificalorios:
Bocumento Detalle dei-rgastc' Tipo:
Ne | Fecha | Clase | Mmero | REZOM ") CONCRRIS | yyiiec b Gomb, | Peaje | Pasaies | 0%
e T ... | Sociab [ detgasts [ C 7" 1 7 B e |
TOTAL GENERAL
RESUMEN
Tolal Gastado Vidticos _ 5.
Total Gastado Combustible Si.
Total Gastado Peaje S
Total Gastado Pasajes Si.
Total Gastado Otros S
TOTAL GASTARC St
Anticipo récibido N" ——
SALDRO 81
Lugar y fecha:

V°B° Director /Jefe def Organo

Comisionado
DI N°

V°B° Jefa Inmediaio
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA

Para efectos de lo prescrito en el Decreto Supremo N° Q07-2013-EF, que regula el
otorgamiento de viaticos para viajes en Comision de Servicios en el territorio nacional,
la Declaracion Jurada es un documento sustentaforio de gastos Unicamente cuando se
trata de casos, de lugares alejados de las ciudades asi como en los que no sea
posibile obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria — SUNAT.

Por lo indicado, procedo a sustentar el (los) gasto (s) como sigue:

Yo, , declaro bajo juramentc haber
efectuado los gastos detallados a continuacion, de los que no me ha sido posible
obtener documentacion sustentatoria durante mi comisién detallada del al

a la ciudad de ; asimismo, consigno los gastos de movilidad
local durante la comisitn de servicios, detallando los lugares visitados:

N®!  Fecha | Concepto |  Descripcion Importe S/.

TOTAL S/.

Lugary Fecha, ..o

Nombres y Apellidos
DNIN°
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ANEXO N7

INFORME DE COMISION DE SERVICIO

Ne -20__-MIMAGRI-PS]

Lugar y Fecha,

COMISIONADO:

CARGO:
FECHA DE COMISION:

LUGAR:

ACTIVIDAD:

PARTICIPANTES:

DURANTE LA COMISION
DESCRIPCION BE ACTIVIDADES

RESULTADOS
Y ACUERDO

FIRMA DEL COMISIONADO V°8° DIRECTORNMEFE DE OFICINA

ANEXO N° 03
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RECIBO DE INGRESOS DE CAJA

Moneda: SOLES

Nombre o Razén Social: : N | DIA | MES | ANO |
Concepto: 0N - XXX
Liguidacion de Pago: 20X6-XXXX
Referencia:
e0DIGO [ - . - NOMBRE DELACUENTA/REFERENCIA IMPORTE.
: ' PARCIAL . TOTAL
2105 OBLIGACIONES TESORO PUBLICO .00 0.00
210502 GASTOS DE CAPITAL 4.00 0.06
21050201 CTA.CTE N®0G00-300675 - MN - RO 0.00 0.00
TOTAL !
CONTABILIDAD PRESUPUESTAL.
Debe Haber ~ CODIFIGACION PROGRAMATICA _
Cuenta | Importe | Cuenta | lmporte Secter Pliego Prog. Subprog. Proy. Comp. F.F.
84 . 86. wox| 13 13 925 0050 3600001 5000276 {00
CONTABILIDAD PATRIMONIAL  N°CTA.CTE. N° SIAF
IMPORTE Cta.Cle:8000-300675 4548
Cuenta DEBE HABER
2103010162
215450201

RESPONSABLE
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ANEXO N° 09

CONSTANCIA EN COMS!ION DE SERVICIOS

NOMBRES Y APELLIDOS DEL COMISIONADO | DEPENDENCIA DE ORIGEN

FECHA DE INiCIO Y TERMINO DE LA COMISION

INICIO TERMING

MOTIVO DE LA COMISION

DEPENDENCIA DE DESTINOG

tugar y Fecha:

Firma y Sello del Jefe ZonaliJefe de Oficina de Enlace
donde se realizo la comision de servicio

¢,
qd

eaMiey,

ai2nd g

&

(v}
s
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ANEXO N° 10

COMPROBANTE DE RETENCION

MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO

PROGRAMA SUBSECTORIAL DE IRRIGACIONES - PSE

Jr. Emilio Fernindez N® 130-140 Urb. Santa Beatriz - Lima
Teléfono: 424-4488 — Fax; 332-2227

RU.C. 20414868216
COMPROBANTE
DE RETENCION

XXX N° QOOXXXX
SENGR(ES):
RU.C. N°
FECHA DE EMISION: [Dia [ mEs | ARO
COMPROBANTES DE PAGO QUE DAN ORIGEN A LA RETENGION MONTOQ IMPORTE
TIPO SERIE | NUMERC CORRELATIVD FECHA DE EMISION DEL PAGO RETENIDO
TOTALE
SON: Soles.
PROVEEDOR
00
11} :‘gﬁé
£h
Fn

a,
“a,







