DIRECTIVA N° 005 -2012-AG -OA

“pROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAIES POR COMISION DE SERVICIOS,
ENCARGOS INTERNOS Y RENDICION DE CUENTA EN LA UNIDAD EJECUTORA 001: MINISTERIO DE

AGRICULTURA — ADMINISTRACION CENTRAL

OBIETIVO .
Establecer narmas y procedimientos administrativos para la programacién, solicitud, asignacion,
otorgamiento de vidticos, pasajes y otros gastos vinculados a las comisiones de servicio dentro y
fuera del territorio nacional, asi como los encargos internos y la rendicién de cuenta.

FINALIDAD
Contar con un instrumento normativo que regule la utilizacidn de vidticos en comisidn de servicios,

los encargos internos y otros gastos, de acuerdo a la disponibilidad de los recursos financieros y
presupuestales del Ministerio de Agricultura - MINAG, asi como la rendicidn de cuenta.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacién y cumplimiento por parte de todos los funcionarios y
servidores publicos de las dependencias del MINAG y personal contratado bajo cualquier modalidad.
Se incluye, al personal calificado que no siendo funcionaric o servidor publico, participen en
comisiones de servicio cficiales o en actividades convocadas por el MINAG.

BASE LEGAL

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

4.2 Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacidn de viajes al exterior de servidores y
funcionarios pdblicos.

4.3 LeyN°® 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

4.4 Ley N® 27785, Ley Orgdnica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General
de la Republica.

4.5 Decreto Legislativo N2 997, Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de
Agricultura.

4.6  LeyN° 27815, Ley del Codigo de Ftica de la Funcién Pablica.

4.7  LeyN°28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Pdblico.

4.8 Ley N° 28194 Ley para la Lucha contra la evasidn y para la formalizacidn de la economia

4.9  Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

4.10 Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

4.11 ' Ley N° 28708, Ley del Sistema Nacional de Contabilidad.

4 .12 Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

4.13 Ley N2 28807, Ley que establece que los viajes al exterior de servidores y funcionarios
publicos se realicen en clase econdmica.

4.14 Ley N° 28425, Ley de Racionalizacidn de los Gastos Publicos.

4 .15 Ley N° 29812, Ley de presupuesto del sector pablico para el afio fiscal 2012.

4.16 Decreto Supremo N2 031-2008-AG, gque aprueba el Reglamento de Organizacidén y
Funciones del Ministerio de Agricultura.

4.17 Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba las normas reglamentarias sobre
autorizacién de viajes al exterior de servidores y funcicnarios publicos.

4 .18 Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de
Etica de la Funcién Piblica.

4 .19 Decreto Supremo N° 005-2006-PCM, que meodifica el Decreto Supremo N° 047-2002-
PCM, en lo relativo a autorizacion de viajes al exterior de representantes del Poder
Ejecutivo.

4.20 Decreto Supremo N° 028-2009-EF, que establece la Escala de Viaticos para Viajes en



V.

Comision de Servicios en el territorio nacional.

4.21 Decreto Supremo N2 233-2011-EF dispone que durante el afio 2012, el valor de la UIT
como indice de referencia en normas tributarias se mantendra en 5/ 3,650 (Tres Mil
seiscientos cincuenta y 00/100 Nuevos Soles)

4.22 Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago.

4.23 Resolucién de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT, que aprueba el Régimen de
Retenciones del IGV aplicable a los proveedores y designacién de agentes de retencidn.

4 .24 Resolucién de Superintendencia N° 135-2002-SUNAT, que modifica el Régimen de
Retencidn del IGV aplicable a los proveedores.

4 .25 Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, que dicta normas para la aplicacién
del Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central al que se refiere el
Decreto Legislativo N° 940.

4.26 Resolucion de Superintendencia N° 013-2007/SUNAT, que dictan normas relativas a la
excepcion vy a la suspensidn de la obligacién de efectuar retenciones y/o pagos a cuenta del
Impuestoa la Renta por Rentas de Cuarta Categoria.

4.27 Resolucién de Contraloria N® 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control Intemo

4 .28 Resolucién Directoral N° 026-80-EF-77.15, que aprueba las Normas Generales del
Sistema de Tesoreria.

4.29 Resolucién Directoral N® 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15.

4 .30 Resofucién Directoral N® 001-2011-EF-77.15, que dicta disposiciones complementarias a
la Directiva de Tesoreria aprobada por Resolucién Directoral N* 002-2007-EF/77.15.

4.31 Resolucién Directoral N® 004-2011-EF-77,15, que dicta disposiciones complementarias a
la Directiva de Tesoreria aprobada por Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15.

4 .32 Directiva de autorizacién de Viajes al Exterior N2 001-2002-PCM

DEFINICIONES

Para efectos de la aplicacién de la presente Directiva, debe entenderse como:
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5.2

53

5.6

Alta Direccién: Funcionarios del Despacho Ministerial, Despacho Viceministerial, Secretaria
General, Comisién Consuitiva Agraria y Gabinete de Asesores de la Alta Direccién, de
conformidad con lo dispuesto en los articulos 9° y 10° del Reglamento de Organizacién y

Funciones del MINAG, aprobado por Decreto Supremo N° 031-2008-AG.

Area usuaria: Es la dependencia encargada de realizar los requerimientos de vidticos, pasajes
aéreos y encargos internos que requiera para el cumplimiento de sus objetivos y metas.

Certificacibn del Crédito Presupuestario: Documento que garantiza el crédito
presupuestario disponible y libre de afectacion, cada vez que se prevea realizar un gasto,
contratar y/o adquirir un compromiso, con cargo al presupuesto institucional auterizado
para cada afio fiscal, en funcidn a la Programacién de Compromisos Anual - PCA,

Comisionado: Son los funcionarios, servidores publicos y personal calificado, que realizan
una comisidn de servicios dentro o fuera del territorio nacional.

Comisién de servicios: Es la accién de desplazamiento temporal que realiza el
comisionado, fuera de Lima Metropolitana y el Callao o fuera de la provincia donde se
ubica su centro de trabajo, para realizar acciones relacionadas con la labor institucional.

Comisidn de servicios al interior del pais: Desplazamiento dentro del territorio nacional
gue realiza el comisionado en ejercicio de la funcidn pubilica, a fin de desarrollar actividades
en representacién del MINAG que contribuyen al logro de los objetivos institucionales.



57

58

59

5.10

511

5.12

5.13

5.14

Comisién de servicios al exterior del pais: Desplazamiento fuera del territorio nacional
que realiza el comisionado del MINAG en el ejercicio de la funcién publica, a fin de
desarrollar actividades que contribuyan al logro de los objetivos nacionales e
institucionales.

Encargo Interno: Son entregas de dinero efectuadas mediante un cheque o gire bancario
al personal de la Entidad para el pago de obligaciones que, por la naturaleza de
determinadas funciones o caracteristicas de ciertas tareas o trabajos indispensables
para el cumplimiento de sus objetivos institucionales no pueden ser efectuados de
manera directa por la Oficina General de Administracién; tales como: desarolio de
eventos, talleres o investigaciones, contingencias derivadas de situaciones de emergencia
declaradas por Ley, adquisicidn de bienes y servicios, ante restricciones justificadas en cuanto a la
oferta local, previo informe del 6rgano de abastecimiento u oficina que haga sus veces.

Otros Gastos: Son los gastos no comprendidos en los vidticos que son necesarios e
indispensables para el cumplimiento del objeto de la comisidn de servicios, tales como
gastos por concepto de fotocopias, impresiones, revelados, combustible y peaje(soio
cuando se usa movilidad oficial del MINAG), entre otros.

Personal calificado: Se considera a la persona que no siendo funcionario, servidor pibiico,
viaja en representacion del MINAG, para el desempefic de acciones técnicas o profesionales
necesarias o vinculadas a los fines de la Entidad, a quien se le proporciona vidticos por
comision de servicios.

Programacién Periddica de Viajes: Es la programacién de las comisiones de servicios del
comisionado del MINAG, las cuales deberdn ser programadas periédicamente (de
preferencia trimestral, para ello deberd tomar en cuenta las actividades previstas a realizar
durante el trimestre) por cada Direccidn, Oficina o Jefatura, de acuerdo a sus planes,
programas vy actividades previstas en su respectivo Plan Operativo Institucional - POI. La
referida programacién deber4 ser aprobada por el Secretario General.

SIGA: Siglas del Sistema Integral de Gestién Administrativa. Aplicacion informdtica para la gestién
de los procedimientos administrativos.

Rendicion de cuenta: Es la presentacion de gastos debidamente documentada que el
comisionado realiza al término de la comision de servicios.

Vidticos: Es [a asignacién econdmica que se otorga al comisionado para cubrir fos gastos de
alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como la
movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comisién de
Servicios.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1

Quedan prohibidos los viajes al exterior del pais de servidores o funcionarios piblicos
con cargo a los recursos publicos, excepto los que se efectiien en el marco de los acuerdos
de negociacion de tratados comerciales y ambientales, las negociaciones econdmicas y
financieras, y las acciones de promocién de importancia para el Per; las cuales se autorizan
mediante Resolucion del Titular de la Entidad.

El requerimiento de excepciones adicionales, en el caso de las Entidades del Poder
Ejecutivo, debera canalizarse a través de la Presidencia del Consejo de Ministros y se
autoriza mediante Resolucidn Suprema refrendada por el Presidente del Consejo de



Vil

6.2

6.3

6.4

Ministros.

Las Resoluciones de autorizacién de viaje al exterior deberdn sustentarse en el interés
nacional o institucional bajo responsabilidad, y deben ser publicadas en el Diario Oficial El
Peruano con anterioridad al viaje.

La comision de servicios fuera del pais de los funcionarios y servidores piblicos del MINAG
que irrcgue gastos al Tesoro Publico, debera ser reducido a lo estrictamente necesario, en
cumplimiento a las disposiciones de racionalizacion del gasto publico.

Los viajes nacionales cuya duracion no exceda de quince {15) dias consecutivos, serdn
autorizados por el Jefe de cada Organo. En los casos que excedan dicho plazo
requeriran ademds de la autorizacién del Jefe inmediato superior la autorizacion de la
Secretaria General del MINAG, teniendo en consideracién la naturaleza de las actividades y
que se haya otargado la respectiva disponibilidad presupuestaria.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1

DE LA PROGRAMACION DE VIATICOS

1) Las Areas Usuarias, elaboran su Programacién Periddica de Viajes, tramitando su
aprobacién ante la Secretaria General o viceministro, conforme corresponda, para
ello, deberan tomar en cuenta las actividades a realizar para el cumplimiento de las
metas previstas.

2) La Certificacién de Crédito Presupuestario, para la atencién de los vidticos y su
reembolso se solicita a través de la Unidad de Contabilidad de la Oficina General de
Administracién, quien tramitara su aprobacién ante el Area de Presupuesto de la Oficina
General de Administracién.

3) E! requerimiento para la Certificacién, deberd contener el concepto del gasto, la
cadena funcional programdtica, fuente de financiamiento, cadena de gasto y el monto a
certificarse por concepto de Comision de Servicios.

DEL TRAMITE DE LA AUTORIZACION DEVIATICOS ~

1) Para solicitar viaticos, el Area Usuaria, deber verificar previamente, si la Certificacién
de Crédito Presupuestario, cuenta con saldo disponible para la atencién de los
vidticos.

2) Luego registrara Ia “Solicitud de Viaticos y Otros Gastos” utilizando el formato SIGA

3) ElJefe del Area Usuaria y el Comisionado procederén a suscribir la Solicitud de Viaticos
y Otros Gastos, remitiendo el formato antes indicado, a la Oficina General de
Administracién para que previo visto de aprobacién lo derivara a la Unidad de
Contabilidad para su afectacion correspondiente, con un plazo minimo de tres (03)
dias calendarios antes del inicio de cada comisién, adjuntando copia fotostética de la
Programacién Periddica de Viajes, debidamente suscrita por el Secretario General.

4) El Formato de Solicitud de Viaticos, debidamente suscrito por el Jefe del Area y el
Comisionado, constituye un documento oficial de manejo interno, por lo que debe
detallar claramente, todas las actividades que se van a realizar en la comision de
servicios (Se debe adjuntar plan de viaje, informe de comision, etc.) . No serd



7.3
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necesario remitir el mismo, mediante memorandum.

Los planes de viaje, informes de comisidn y similares obraran en los archivos del Area
Usuaria, como documentos que justifican la comisién y el resultado de la misma,
siendo responsabilidad del lefe del Area Usuaria, el seguimiento y control de la
ejecucion de la comisién de servicio.

5) Las comisiones de servicios urgentes, se podran atender con fondos de Caja Chica, de
conformidad con lo establecido en el numeral 10.1) del articulo 10 de la Resolucién
Directoral N° 001-2011-EF-77.15, esto en los casos de viajes de Alta Direccidn,
Directores Generales y otros, previa autorizacién de la Oficina General de
Administracién.

6) La Solicitud de Viaticos y Otros Gastos, que se presente en fecha posterior al inicio de
la comisidn de servicios, no serd procesada. En estos casos el comisionado solicitard
el reembolso de gastos realizados, luego de concluida la comisién de servicio.

7) Para la reprogramacién o cambio de fecha de 1a comisién de servicios, el Jefe del Area
Usuaria comunicara a la Oficina General de Administracién, por lo menos un dia
antes del inicio de a comisién de servicios.

8) En caso se suspenda la comision de servicios, luego de haberse efectuado el
desembolso de los vidticos, se procedera a la devolucién, dentro de las cuarenta y
ocho (48) horas siguientes a la fecha prevista para el inicio de la comisién, a la
Unidad de Tesorerfa, informando a la Unidad de Contabilidad.

9} Si el comisionado no cumple con la devolucién de los vidticos no utilizados en el
plazo sefialado en el parrafo precedente, la Unidad de Tesorerfa procedera a
formular el respectivo requerimiento para su devolucidén. A partir de dicho
requerimiento y hasta que se produzca su debida cancelacion, se aplica los
intereses correspondientes de acuerdo a la Tasa de Interés Legal Efectiva que
publica la Superintendencia de Banca y Seguros y Administradoras Privadas de
Fondos de Pensiones, contados desde la fecha que se hizo efectivo el anticipo hasta
la fecha de devolucidn. : :

10) Sin perjuicio de lo expuesto, transcurrido el plazo de ocho (8) dias luego de
requerida la devolucién de los vidticos no utilizados, a que hace referencia el
numeral 68.3) del articulo 68 de la Directiva de Tesorerfa N* 001-2007-EF/77.15,
sin que el comisionado haya hecho efectivo la devolucidn de los mismos, se
procederd conforme al procedimiento establecido en el segundo pdrrafo del
acépite 1 del literal a) del numeral 7.6 de la presente Directiva.

DE LA ADQUISICIGN DE PASAJES

a) La Solicitud de Pasaje Aéreo se generara en el Sistema de Gestion Administrativa, cuando
se registran los datos de una Solicitud de Vidticos con traslado Via Aérea.

b) En caso el comisionado no ejecute la comisién de servicio, es responsabilidad del Jefe
del Area Usuaria comunicar via correo o por escrito al Jefe de la Unidad de Logistica de
la Oficina General de Administracién, dentro de las veinticuatro (24) horas antes de la
fecha prevista para la comisién, con la finalidad de gestionar oportunamente el cambio,
la anulacién y/o devolucién del pasaje entregado.



c) De requerirse reprogramacién o cambio de fechas de salida o retorno una vez
adquirido el pasaje aéreo, el Jefe del Area Usuaria solicitara a la Unidad de
Adquisiciones de la Unidad de Logistica de la Oficina General de Administracin, via
correo electrénico, con veinticuatro (24) horas de anticipacién la modificacién gue
corresponda.

d) De no solicitarse la reprogramacion antes referida, los costos o gastos que se generen
seran asumidos por el comisionado y de modo solidario por el Jefe del Area Usuaria.

e) En caso de anulacién de pasajes aéreos confirmados, el Jefe del Area Usuaria solicitard la
anulacién, al Area de Adquisiciones de la Unidad de Logistica de la Oficina General de
Administracién, mediante memorandum hasta las 16:00 horas del dia anterior a la
fecha de viaje, caso contrario, los costos o gastos que se generen serdn requeridos al
comisionadoc y de modo solidario al Jefe del Area Usuaria, salvo por motivos
debidamente justificados.

f) Cuando se trate de viajes por via terrestre, los comisionados podran adquirir sus
pasajes directamente, con los fondos que se otorguen para ese fin.

7.4 DEL CALCULO DE LOS VIATICOS
a) Comisiones de servicios al interior del pais:

1} El célculo de los vidticos para las comisiones de servicios dentro del territorio
nacional, se otorgara en funcion a lo dispuesto por el Decreto Supremo N° 028-
2009-EF, que establece la escala de vidticos por viajes en comisién de servicios
en el territorio nacional.

2) Considerando que las comisionas de servicios tendran una duracidn superior a
veinticuatro {24) horas, se otorgaran los vidticos conforme a la siguiente
escala:

S il e : Ll PO
Ministro de Estado, Viceministros, Jefe de Gabinete de Asesores,
Secretario General y Comision Consultiva Agraria. 250.00
Directores Generales, Jefes de Oficina General, Gerentes
Generzales, Asesores de Alta Direccidn, Directores Ejecutivos y
Directores, Funcionarios que desempefien cargos equivalentes y

p— las personas contratadas bajo la modalidad de Contratos 210.00
P u;@;\‘ Administrativos de Servicios - CAS que desempefien funciones
(é"f, E%, equivalentes.
.?—:i; f&’ Subdirectores, Jefes de Unidad, servidores comprendidos en las
ot categorias remunerativas a que se refiere el Decreto Supremo N°
051-91-PCM, personas contratadas por la modalidad CAS que 130.00
desempeiien funciones equivalentes, personal CAS y personal
calificado.

3) Las comisiones de servicios que se realicen por via terrestre y tengan una
duracién menor a doce (12) horas, se les asignara el porcentaje de las horas en
comisidn. ‘




viajes al exterior del pais, es de aplicacion lo dispuesto en la Ley N° 27619, y su
Reglamento.

7.5  OTROS GASTOS, ENCARGOS INTERNOS Y REEMBOLSOS
1) OTROS GASTOS

Cuando el Comisionado requiera efectuar gastos por concepto de combustible y peaje
en movilidad oficial del MINAG, asi como gastos de fotocopias, impresiones, tarjetas
telefénicas; vinculadas al objeto de la comisién de servicios, se incluirdn en la
Solicitud de Viaticos (Formato SIGA), bajo el rubro OTROS GASTOS, debiendo detailar
¢/u y consignando el monto estimado.. En el caso de gastos de combustible para
vehiculos afectados en uso (o figura juridica similar) a favor del MINAG, el monto
maximo por dia asciende a S/. 100.00 (Cien con 00/100 Nuevos Soles).

2) ENCARGOS INTERNOS

a) Cuando excepcionalmente se requiera efectuar contrataciones cuyo detalle de
gasto no pueda conocerse con precision ni con la debida anticipacién, o existan
contingencias derivadas de situaciones de emergencia declaradas por Ley, se
utilizard la modalidad de “ENCARGOS INTERNOS".
ta utilizacion de esta modalidad no exime del cumplimiento de los
procedimientos de contrataciones aplicables de acuerdo a Ley.

b} Elarea usuaria presentara la Solicitud de Asignacion de Encargos, la misma que sera
remitida a la Unidad de Logistica, [a cual indicard en detalle Ia siguiente informacién:

1. Lugar de ejecucidn del servicio (fuera del Ambito de la provincia de
Lima)

2. Descripcion de los servicios a contratar o bienes a adquirir

3. Justificacion del servicio o bien a contratar o adquirir por encargo

4. Importe referencial de gastos, el mismo que no debe superar las 10
uIr

5. Fecha o periodo de la Comisién

6. Nombre de la Persona a quien se le otorgara el encargo, indicando su
modalidad contractual

7. Copia del DNI de la persona a quien se le otorgara el encargo

8. Certificacion Presupuestal, aprobada por el Area de Presupuesto de la
Oficina General de Administracidn

¢) La Solicitud de Asignacién de Encargos, debe presentarse debidamente suscrita
por el Jefe del Area Usuaria, siendo necesario la emision de memorandum, y/o
documento oficial de manejo interno,

d) La Unidad de Logistica, luego de revisar el expediente, emite opinidn schre
viabilidad del encargo y de consideraric procedente proyecta Ja respectiva
resolucién Directoral para el trdmite correspondiente, case contrario devuelve la
solicitud al area usuaria, indicando las razones por las cuales no procede el encargo

e) Emitida la Resolucion Directoral y notificada al encargado de la administracion de
los fondos, la Oficina General de Administracién, a través de ias Unidades de
Contabilidad vy Tesoreria, proceden con el proceso de pago {compromiso,




f)

g)

h)

devengado y girado) del encargo requerido.

No procede la entrega de nuevos encargos internos a quienes tengan pendiente la
rendicion de cuenta o devolucidn de montos no utilizados de encargos internos

otorgados anteriormente.

No procede la entrega de dos (2) encargos internos a la misma persona que
deban ser ejecutados en forma paralela o simultanea.

Se efectuard reembolso de pgastos por concepto de encargos de manera
excepcional, debidamente sustentado.

Para !a atencién oportuna del encargo, fa Solicitud debe presentarse con siete
(07) dias de anticipacion.

3) REEMBOLSO DE VIATICOS Y/O ENCARGOS INTERNOS

1)

2)

4)

El reembolso de viaticos, procede tnicamente ante situaciones contingentes
debidamente justificadas que hubieran motivado la falta de entrega del vidtico,
antes del inicio de la comisién del servicio, o, que de ser el caso, se hubiera
extendido el tiempo .inicialmente previsto para el desarrollo de dicha comision.
Para ello, el Jefe inmediato del comisionado deberd solicitar el reembolse dentro
de los cinco {05) dias calendario de concluida la comisién de servicios, ajustandose
los gastos de acuerdo a lo establecido en la presente Directiva.

Para el caso de los encargos internos, se tomara en cuenta los criterios
mencionados, debiendo comunicar via correo electrénico a la Oficina General
de Administracién, de los mayores gastos a realizar antes de ejecutarlos, para
su aprobacién,

Para efectos del reembolso de vidticos, esto deberd estar aprobado por el
Secretario General o Viceministro, conforme corresponda.

Para efectos de encargo interno la Oficina Genera! de Administracién, emitira la
correspondiente Resolucién Administrativa; siempre y cuando se adjunten los
siguientes documentos:

e Documento del drea que solicita el encargo interno sustentada conforme a lo
sefalado en el numeral anterior
e Rendicion de Cuenta por encargo interno

No se aceptardn Declaraciones Juradas para todo tipo de reembolsos.

7.6 DE LA RENDICION DE CUENTA

a) Rendicidén de cuenta por comisidn de servicios al interior del pais:

1)

La rendicién de cuenta de vidticos por comisién de servicios dentro del territorio
nacional, serd presentada por los comisionados dentro del plazo maximo de
ocho (08) dias calendario después de culminada la misma, al Jefe del Area
Usuaria, quien a su vez lo remitird a la Unidad de Contabilidad de la Oficina
General de Administracion, dentro de dicho plazo .

Ante el incumplimiento de la devolucidn de vidticos no utilizados en el plazo
sefalado, debe consignarse, en el formato de entrega de los viaticos, la



autorizaciéon expresa del comisionado para que la Oficina General de
Administracién efectie la retencidon correspondiente a través de la Planilla
Unica de Pagos, independientemente de las medidas aplicables - por dicho
incumplimiento.

2) Lla presentacion de la rendicion de cuenta por comision de servicios, se
efectuara en el formato Rendicidn de Cuenta, debidamente llenado y firmado
por el comisionado y el Jefe que autorizé dicha comisién. El mencionado
formato constituye un documento oficial de manejo interno, por lo que no serd
necesario remitir el mismo mediante memorandum.

3) Larendicidn de cuenta debera estar sustentada con los siguientes documentos:

a) Los Comprobantes de Pago que sustentan el gasto efectuado {Facturas,
Boletas de Venta, Tickets de maquina registradora, Boieto de Viaje, entre
otros) emitidos obligatoriamente a nombre del Ministerio de Agricultura, RUC
N° 20131372931, incluyendo las copias para el usuaric y para la SUNAT,
(excepto las Boletas de Ventas, que solo deben presentar la copia del
usuario), caso contrario no sera aceptado como valido.

b) . Las Facturas, Boletas de Venta, Tickets de mdquina.registradora, entre otros,
deberan detallar el gasto efectuado. ‘ ‘
No se aceptardn comprobantes de pago con el concepte “por consumo o
alimentos”,

¢} Los Comprobantes de Pago que presenten deben ser originales, sin
presentar borrones ni enmendaduras, caso contrario, no serdn aceptados
como validos. Asimismo deberdn estar firmados o visados por el
comisionado, debidamente foliados y engrampados o pegados en hojas para
facilitar su archivo.

d) Se podra sustentar con declaracion jurada los gastos por los cuales no es
posible obtener Comprobantes de Pago, reconocidos y emitidos de
-conformidad con lo establecido - por la Superintendencia -Nacional de
Administracién Tributaria - SUNAT, hasta un méximo del 30% del monto de
vidticos asignados; sin exceder del 10% del valor de la Unidad Impositiva
Tributaria vigente, de acuerdo a lo sefialado en el articulo 3 del Decreto
Supremo N° 028-2009-EF.

Dichos gastos deben ser detallados en el informe de viaje.

e) Copias de los pasajes aéreos, adjuntando el Ticket que sustente el pago de la
Tasa Unica de Uso de Aeropuerto — TUUA, de ser el caso.

f} No se considera como documentos sustentatorios las Facturas, Boletas de
Venta, Ticket u otros comprobantes de pago por conceptos de articulos de
tocador, vestuario, productos de la regién, licores, medicamentos, tarjetas
telefénicas.

g} Los comisionados que utilicen vehiculos oficiales para movilizarse en
comisién de servicios dentro del territorio nacional, no podrén rendir cuenta
por concepto de movilidad local.

h) La rendicion de cuenta, asi como la ejecucion de los gastos por conceptos



de vidticos y otros gastos vinculados, es de responsabilidad exclusiva del
comisionado.

i) La Unidad de Contabilidad o la que haga sus veces, revisard y fiscalizard la
documentacion sustentatoria emitiendo las observaciones si las hubieren, las
cuales deberd comunicar al comisionado en un plazo de veinticuatro (24)
horas de recibida la rendicidn de cuenta, quien en un plazo de cuarenta y
ocho (48) horas deberd subsanar las mismas.

j}  Larendicidn de cuenta debidamente presentada serd registrada en el SIAF -
SP, administrativa y contablemente y luego sera remitida a la Unidad de
Tesoreria o Ja que haga sus veces, para archivarla adjunto al comprobante
de pago de giro respectivo.

k} Sole en caso de comisiones de servicio en l|ugares declarados en
emergencia, por el gobierno, se efectuara una declaracion jurada en
forma excepcional, como documento sustentatorios de gastos por
concepto de vidticos y transporte.

b) Rendicién de cuenta por comisién de servicios al exterior

1) Dentro de los quince (15) dias calendario siguientes de efectuado el viaje, los

funcionarios y servidores publicos deberadn presentar al Titular de la Entidad un
informe detallado describiendo las acciones realizadas y los resultados obtenidos
durante el viaje autorizado; asi como la rendicién de cuenta correspondiente en
original y tres copias, adjuntando los pasajes utilizados y la documentacién
sustentatoria del gasto en original, seguin lo establecido en el articulo 5 de la Ley
N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos.
Ante el incumplimiento de la devolucién de vidticos no utilizados en el plazo
sefialado, debe consignarse, en el formato de entrega de los vidticos, la
autorizacién expresa del comisionado para que la Oficina General de
Administracién efectie la retencion correspondiente a través de la Planilla
Unica de .Pagos, independientemente de las medidas aplicables .por . dicho
incumplimiento.

2) La rendicién de cuenta por comisién de servicios al exterior, deberd sustentar de
manera documentada por lo menos el 70% del monto de vidticos asignado. El 30%
restante podra ser sustentado mediante Declaracion Jurada, de conformidad con
el articulo 6 del Decreto Supremo N° 047-2002-PCM.

c} Rendicién de Cuenta de Otros Gastos y Encargos internos

1) Para el caso de Otros Gastos
Por corresponder a gastos vinculados a la comisién de servicio, la rendicién de
cuenta serd presentada en los plazos sefialados en la presente Directiva, tanto
para la rendicién de cuenta por comisidn de servicios al interior del pais y
rendicidon de cuenta por comisién de servicios al exterior.

2) Para el caso de Encargos Internos

a) La presentacién de la rendicién de cuenta no debe exceder los tres (3) dias
hébiles después de concluida la actividad materia del encargo, salvo cuando




se trate de actividades desarrolladas en el exterior del pais, en cuyo caso
puede ser de hasta quince (15) dias calendario.

b) En caso de efectuarse pagos afectos al Impuesto a la Renta de Cuarta
Categoria (Recibos por Honorarios), el Encargado bajo responsabilidad
efectuara la retencién del 10% del Impuesto a la Renta cuando el importe
supere los S/. 1,500.00. Procede la suspensién de retenciones cuandc la
SUNAT asi lo autorice, para cuyo efecto deberd adjuntar copia de la
Constancia en la cual la SUNAT autoriza la suspensién del referido impuesto.
La retencién mediante cargo debe ser depositada en la Unidad de Tesoreria
para el tramite correspondiente.

Para el caso de compra de bienes o prestacién de servicios se debe tener en
cuenta la aplicacién del Sistema de Retenciones del IGV asi como del Sistema
de Detracciones del IGV, segun corresponda el caso.

¢) La Unidad de Tesoreria, informard al Comisionado sobre la aplicacién de
dichos sistemas en la compra de bienes y/o contratacién de servicios que se
realicen con cargo a los recursos asignados bajo la modalidad de Encargos
otorgados.

d) Si el Comisionado no cumple con aplicar las retenciones o detracciones antes
mencionadas, el pago de los mismos sera de su entera responsabilidad.

e} La rendicién de cuentas debera sustentarse con los documentos indicades en
el parrafo 7.6, literal a), numeral 3), excepto lo dispuesto en el inciso d) del
referido numeral.

f) No se podrd sustentar gastos con Declaracién Jurada.

g) Todos los documentos que sustentan gastos deben contener en la parte
posterior firma y post firma del comisionado como certificacién de haber
recibido a satisfaccion la prestacion de los servicios o la recepcién de los

_bienes, asimismo, dichos comprobantes deben ser visados por el Jefe del
Area Usuaria en sefial de conformidad.

Vill. DISPOSICIONES FINALES

1)

2)

3)

El Jefe del Area usuaria, antes de iniciar el trdmite de requerimiento de viaticos, encargos u
otros gastos deberd verificar si cuenta con los recursos presupuestales necesarios para el
financiamiento y certificacion de dichos gastos, caso contrario deberd tramitar el Area de
Presupuesto de la Oficina de Administracidon su nota de modificacién presupuestal
respectiva.

La Unidad de Contabilidad a través del drea de Supervisién Financiera realizard el control y
seguimiento a los vidticos y encargos internos que se encuentran pendientes de rendir
cuenta, debiendo comunicar un dia antes de! vencimiento del plazo al comisionado con copia
a su Jefe inmediato a través de correo electrénico, para la presentacién de la rendicién de
cuenta o la devolucidn correspondiente.

El Comisionado no podrd recabar en la Unidad de Tesoreria un cheque por comision de
servicios mientras tenga una rendicién de vidticos pendiente; salvo que se trate de
comisiones consecutivas, con intervalo de hasta dos (02) dias Gtiles.



.

4) El Comisionado que transporte Bienes Patrimoniales, en comisidn de servicios, se hace
responsable por el buen uso y cuidado de los bienes asignados. En caso de pérdida o extravio
se hara cargo del pago de la franquicia para la reposicién del seguro, debiendo comunicar del
hecho al Area de Control Patrimonial.

5) Queda restringida la utilizacion de movilidades tipo expreso o de alquiler espera, con
excepcion de las situaciones en que el costo beneficio lo justifique, acreditado con el
comprobante de pago respectivo.

6) La documentacién que sustenta los gastos en exceso, presentados en la rendicién de cuenta
de vidticos, serdn devueltos y asumidos por el Comisionado.

7) Et Jefe del Area usuaria, previo a la suscripcion de la Solicitud de Viaticos y otros gastos o
Encargos Internos debe verificar, si de acuerdo a la situacién laboral y/o contractual del
trabajador, bajo cualquier modalidad, es procedente otorgarle Vidticos y otros gastos o
Encargos Internos, siendo su responsabilidad el otorgamiento del mismo.

8) El Comisionado que presente documentos con informacién adulterada o sobrevaluada, sera
pasible de sanciones administrativas y de resolucién de contrato, cuando se trate de
personal contratado bajo las diferentes modalidades.

9) Para todo lo no previsto en la presente Directiva, se aplicard la Directiva de Tesorerfa N° 001-
2007-EF/77.15, aprobada mediante Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, asl como la
Resolucién Directoral N° 001-2011-EF-77.15, que dicta disposiciones complementarias a la
Directiva de Tesoreria.

VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia, a partir del dia siguiente de la fecha de su aprobacién.

RESPONSABILIDADES

101 Lla Oficina General de Administracién a través de las Unidades de Contahilidad, Tesoreria,

Logistica y Personal velard por el cumplimiento de la presente Directiva y propondrén las

modificaciones que estimen conveniente, cuando el caso lo amerite.

102  El Jefe del Area usuaria al suscribir fa Solicitud y Rendicion de Cuenta de Vidticos por
Comision de Servicios y/o Encargos Internos, asume la responsabilidad de las mismas.

tf& 103  El incumplimiento de lo dispuesto en fa presente Directiva, daré lugar a las acciones

administrativas, civiles o penales respectivas.



