MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO
OFICINA DE ADMINISTRACION

"DECENIO DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD EN EL PERU™ - .
“4KNO DE LA PROMOCION DE LA INDUSTRIA RESPONSABLE Y DEL COMPROMISO CLIMATICC”

DIRECTIVA DEL PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO Y EL CONTROL DE VIATICOS
OTORGADOS POR COMISION DE SERVICIOS EN EL EXTERIOR E INTERIOR DEL PAIS

DIRECTIVA GENERAL N¢ 002 . 2014-MINAGRI-OA

Formulado por: Unidad de Contabilidad - Oficina de Administracion

Fecha de aprobacion:

. OBJETIVO

Establecer nhormas y procedimientos que permitan uniformizar criterios para la asignacion
de viaticos en comision de servicios, dentro y fuera del territorio nacional, y su respectiva
rendicién de cuentas, a fin de lograr un adecuado tramite de aprobacion y otorgamiento de
los recursos financieros, garantizando que las rendiciones se efectien en forma oportuna,
precisando las acciones de seguimiento, supervision y control pertinentes.

il. FINALIDAD

2.1 Normar los requisitos, el requerimiento, la sutorizacion, y el otorgamiento de vidticos,
asi como ia rendicién de cuentas por comisién de servicios, de tal forma que se
pueda realizar el trémite adecuado y oportuno para la ssighacién de recursos por
dicho concepto.

2.2 Posibilitar que las rendiciones de cuentss se efectien en forma adecuada y
oportuna.

23 Realizar las acciones de seguimiento, supervision y control de viaticos otorgados.

. BASE LEGAL.

3.1 Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacién de visjes al exterior de servidores y
funcionarios pablicos, y sus modificatorias.

3.2 Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

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

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

3.5 Ley de Presupuesto def Sector Plblico para el Afio Fiscal correspondiente.

3.6 Decreto Legislativo N° 997, Decreto Legislativo que apruebs |a Ley de Orgsnizacion
y Funciones del Ministerio de Agricuitura, modificado por Ley N° 30048.

3.7 Decreto Supremo N° 304-2012-EF, Apruebsn Texto Unico Ordenado de la Ley N°
28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

3.8 Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, Aprueban Normas Reglamentariss sobre
Autorizacién de Viajes sl Exterior de Servidores y Funcionarios Publicos, y sus
modificatorias.

3.9 Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley del Cédigo de
Etica de la Funcion Pablica.

3.10 Decreto Supremo N° 031-2008-AG, Aprueban Reglamento de Organizacion y

Funciones del Ministerio de Agricultura.

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

vidticos para viajes en comision de servicios en el territorio hacional.
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3.12

3.13
314
3.15

3.16

3.17

Decreto Supremo N° 304-2013-EF, Dispone que durante el afo 2014, el valor de la
Unidad Impositiva Tributaria (UIT) sera de Tres Mil Ochocientos y 00/100 Nuevos
Sales (S/. 3 800,00).

Resolucién de Cantraloria N® 320-2006-CG, Aprueban Normas de Control interno.
Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Reglamento de Comprobantes
de Pago, y sus modificatorias.

Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, Aprueban la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15, sus madificatorias y normas conexas.

Resolucion Jefatural N° 375-2008-AGN-J, Aprueban la Directiva N° 005-2008-
AGN/DNDAAI “Foliacién de documentos archivisticos en los Archivos integrantes del
Sistema Nacianal de Archivos”.

Resalucion de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT, Regimen de Retenciones del
IGV aplicable a los proveedores y designacion de agentes de retencién, y sus
modificatorias.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y estricto
cumplimignta por os 6rganos, unidades organicas y el personal que presta servicias en la
Unidad Ejecutora 001 Ministerio de Agricuitura y Riego - Administracién Central del Pliego
013: Ministerio de Agricultura y Riego, bajo cualquier modalidad de contratacion, ast como
a cualquier comisionado que cumpla actividades por cuenta de la Entidad.

NORMAS GENERALES

5.1

5.2

5.3

54

55

Los viajes al extetior par comision de servicios, que irrogan gastos al Estado, se
sujetan a las medidas de disciplina, racianalidad, austeridad y transparencia del
gasto publica vigentes, se sustentan en el interés nacional o el interés especifico de
ia Entidad, y se realizan en el marco de la negaciaciéon de acuardos comerciales o
tratados comerciales y ambientales, negociaciones econémicas y financieras y las
acciones de promacion de importancie para el Per(i. Estos viajes seran aprobados
por el fitular de la entidad, asi coma los viajes que realicen las funcionsrios que
participen en las reuniones de los organismos muitilaterales financieras de los que el
pais es miembro.

Los requerimientos formulados por supuestos distintos a los considerados en el
numeral 5.1 de esta Directiva, deben canslizarse a través de la Presidencia del
Consejo de Ministras, y su autotizacion se efectia mediante Resolucién Suprema.

Las solicitudes de autorizacion de viajes al exterior, sea que irroguen gastos 0 nQ
con cargo al Presupuesto Institucional, deben canalizersa a través de la Secretaria
General, o de los Viceministerios de Politicas Agraries o de Desarrollo @
Infraestructura Agraria y Riego, segin corresponda. El comisionado no podrd viajar
en comision de servicios, si no cuenta con la Planilla de Visticos (Formuiario N° 8)
debidamente autorizada. La autorizacién de viajes al exterior debera publicarse en el
Diario Oficial “El Peruano’, con anterioridad al viaje.

En todas los viajes al exterior y al interior del pais, que irroguen gastos y afecten el
Presupuesto Institucional, se deben utilizar pasajes en categoria econdmica.

El concepta de vidticos en comision de servicios, comprende los gastos de
alimentacion, haospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarque), asi como
la mavilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision
de servicios. Los gastos de alimentacion solo incluyen los gastos de desayuno,
almuerzo y cana.

No se otorgan asignaciones de vidticos a las personas que tengan vigticos
pendientes de randicion de cuentas.
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5.7

5.8

59

5.10

511

512

Los formularios Programacién de Viajes y Planills de Viaticos, previstos en la
presente directiva, seran procesados y autorizados en forma digital a través del
médulo de Planills de Visticas, conforme al flujo del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa - SIGA, previsto en e Flujograma de ls aprobacion virtugl de la
Programacién y Planilla de Vidticos (Anexo N°2).

Una vez aprobadas virtuslmente las Planillas de Viaticos, la Unidad de Contabillidad
sera la encargada de imprimirlas para luego continuar con el proceso de revision,
etopa del compromiso y del devengado, a través del médulo SIAF-SP.

Para genersr una nhueva planilla de un comisionado que tenga rendiciones
pendientes, es necesario efectuar el “Registro Administrativo” de las rendiciones de
cuentas en el Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA, el mismo que
debera ser remitido oportunamente con la documentacion sustentatoria a la Unidad
de Contabilidad para el proceso de revisién correspondiente.

Antes de presentar la solicitud de viaje en comision de servicios, los organos del
Ministerio de Agriculture y Riego elaboran ls Programacion de Viajes, sean estos
semestrales, trimestrales o mensuales, los mismos que deberan estar aprobados por
la Secretaria General o los Viceministerios de: Politicas Agrarias o de Desarrollo e
Infraestructura Agraria y Riego, segun corresponda (Formulario N° 17). Scobre la
base de su Programacidn de Viajes, semestrales, trimestrales, o mensuales, los
organos solicitaran a través de la Unidad de Contabilidad, ja Certificacion del Crédito
Presupuestario (CCP) a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

La Unidad de Logistica de la Oficina de Administracion, no otorga pasajes aéreos, si
no cuenta con la Planills de Vidticos debidamente aprobada; en ese sentido, el
comisionado no podré visjer en comision de servicios si previamente no se ha
generado la Planilla de Viaticos. '

Los viaticos deben asignarse de acuerdo a la escala o los montos aprobados,
conforme a la normatividad vigente {Anexo N°1).

En los casos de viajes al Interior y exterior del pais, en que el comisionado deba
permanecer mayor tiempo al autorizado, se debe acreditar especificamente las
circunstancias que motivaron la mayor permanencia.

Cuando el viaje es al exterior, es necesaria |a publicacion de dicha autorizacion,
previa a la culminacion de la comision de servicios.

Cuando ¢l viaje es al interior de! pals y la comision excede de quince (15) dias, este
sera autorizado por el titular del Pliego.

Los expedientes de rendicion de cuentas de vidticos deben encontrarse
debidamente foliadas. Todo el expediente con el cual se framitan los viaticos,
incluida la rendicién de cuentas, debe ser tramitado con el mismo Cédigo Unico de
Trémite (CUT).

Las rendiciones de cuentas de los vidticos, como prevision, deben contar con el visto
bueno del coordinador administrativo o quien haga sus veces en los Organos
correspondientes.

VL. NORMAS ESPECIFICAS

6.1

PROCEDIMIENTO PARA LA AUTORIZACION DEL VIATICO
6.1.1 Viajes en comision de servicios al exterior del pais

a) El procedimiento para la aprobacién de los visjes que irroguen gastos, 1o
inicia el &rgano solicitante en base a I8 Programacion de Viajes
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semestrales, trimestrales y mensusles, debidamente aprobada por la
instancia correspondiente, con una anticipacion no menor a quince (15)
dias habiles a la fechs prevista para el vigje, plazo que incluye el trémite
interno de aprobacién ante la Secretaria General, o ante el Viceministerio
de Politicas Agrarias o el Viceministerio de Desarrollo e Infraestructura
Agraria y Riego, seglin corresponda.

b) Una vez aprobads la Programacién de Visjes semestrales, trimestrales y/o
mensuales o la autorizacion del visje en comisidon de servicios no
programada, el érgano correspondiente solicita, a través de la Unidad de
Contabilidad de la Oficina de Administracién, a la Oficina de Planeamiento y
Presupuesto, la Certificacion del Crédito Presupuestario (CCP).

El érgano solicitante remite @ la Oficina de Asesoria Juridica, copia del
Informe Técnico que detalle la fecha, lugar y objetivo del viaje, el nombre
del comisionado, el itinerario, asi como el importe del vidtico, el pasaje y el
TUUA, adjuntando los antecedentes que lo sustentan y los proyectos de
Resolucién y Exposicidn de Motivos debidamente visados, de acuerdo & lo
regulada por la Directiva Sectorial N° 001-2008-AG-DM.

Paralelamente, el érgano solicitante inicia el trdmite de aprebacién de la
Planilla de Viaticos.

La Oficine de Asesoria Juridica, revisa el proyecto de dispositivo legal que
aprueba fa comisién de servicios, de estar conforme con este y con los
anmecedentes que se adjuntan, lo remite debidamente visado, & la
Secretaria General en el plazo de dos (2) dias habiles, contados a partir dei
dis siguiente de su recepcion, pera el trdmite de expedicion
correspondiente.

¢) La aprobacién virtual de la Programacion de Visjes, Reprogramacién de
Viajes, la Planilla de Viticos, o la Reprogramacion de Vigticos se efectla
siguiendo e! procedimiento y el flujo de aprobacion establecido en el médulo
SIGA NET (Anexo N°2).

d) El célculo de los gastos, que por concepto de viaticos ocasionen los vigjes
al exterior de los funcionarios y servidores pUblicos, se realiza de acuerdo a
la Escala de Vidticos por Zonas Geogréficas establecida en el articulo 5 del
Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, modificado por Decreto Supremo N°
056-2013-PCM.

e) La Secretaria General, remite e! proyecto de dispositive legal debidamente
visado para la firms del Ministro si es Resolucién Ministerial, y pars refrendo
si es Resolucién Suprems, a fin que se prosiga la tramitacién ante las
instancias competentes de |a Presidencia del Consejo de Ministros.

f) Publicads la Resolucion autoritativa, Ia Oficina de Administracién procesa la
autorizacién de visjes en comisién de servicios a través de la Unided de
Logistica, para la adquisicién y entrega del pssaje; mediante la Unidad de
Contabifidad, para e! proceso del compromiso y devengado; y de la Unidad
de Tesoreria para el pago del vidtico correspondiente.

g) El érgano correspondiente inicia a través del médulo del SIGA, el proceso
de aprobacién virtual de la Planilla de Vidticos, y una vez sprobada por
todas las instancias competentes, la Unidad de Contabilidad imprime la
Planilla de Visticos, adjuntando el sustento técnico del viaje y la Solicitud
del Seguro, para luego continuar con el proceso de revision y el registro
administrativo del compromiso y devengado a través del modulo SIAF-SP,
como se detalla a continuacion:
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e La Plsnilla de Visticos (Formuiario N° 8), debidamente autorizada por
las instanciss correspondientes, en la que se sefislara el nimero de la
Certificacion del Crédito Presupuestario (CCP).

e El “Sustento Técnico de Visje” (Formulario N° 18), aprobado por el
Director General del 6rgsno correspondiente, segin sea el caso,
sefislandose que no cuenta con rendicion de cuentas pendiente.

e Solicitud de Seguro (Formulario N° 19).

« Copia de la Resolucion Ministerial o Resolucion Suprema, segin sea el
caso.

h) Una vez procesads la Planilla de Vidticos por la Unidad de Contabilidad a
través del modulo SIAF-SP, en la etapa del devengado, dicha Unidad
tramitara el expediente a ia Unidad de Tesorerfa, para ¢l giro o abono en
cuenta a favor del comisionado.

La Unidad de Logistica se hace cargo de Is adquisicion y entrega del pasaje
al comisionado.

6.1.2 Viajes en comisién de servicios al interior del pais

a) El tramite o inicia el drea solicitante, en base s la Programacion de Viajes
semestrales, frimestrales o mensuales debidamente aprobads por la
instancia correspondiente, con una anticipacién no menor a cinco (5) dias
Gtiles, ante la Secretaria General, o ante el Viceministerio de Politicas
Agrarias o el Viceministerio de Desarrollo e Infraestructura Agraria y Riego,
segin corresponds, o snte quien(es) se delegue, s fin de gestionar la
aprobacion virtual de la Plenilla de Viaticos pars el proceso de pago ¥y la
compra del pasaje en forma oportuna.

b) El calculo de los vidticos para las comisiones de servicios dentro del
terfitorio nacional, se efectia de acuerdo a lo dispuesto por el Decreto
Supremo N° 007-2013-EF, que establece el monto de los viaticos que, por
dia, se otorga a los funcionarios y empleados publicos por viajes en
comision de servicios a nivel nacional.

Se considera como un dia de vistico, a las comisiones cuya duracion sea
mayor a (4) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas. E£n caso sea
menor a dicho periodo, el monto del vidtico se otarga de manera
propatcional a las horas de la comision.

c) El érgano correspondiente, & través del modulo del SIGA, inicia el proceso
de aprobacion virtual de la Planills de Viaticos, y una vez aprobada por
todas las instencias, la Unidad de Confabilidad imprime dicha pianilis,
adjuntando el sustento técnico del vigje y is Solicitud del Seguro, para luego
continuar con el proceso de la revisién y el registro sdministrativo del
compromiso y devengado a fravés del modulo SIAF-SP, conforme a lo
siguiente:

e La Planilla de Viaticos (Formuiario N° 8), debidamente sutorizada por
las instanciss correspondientes, en la que se sefalara el numero de la
Certificacion del Crédito Presupuestario (CCP).

« El “Sustento Técnico de Viaje” (Formulario N° 18), aprobado por el
Director General del 6rgano correspondiente, segun sea el ¢aso,
sefialandose que no cuenta con rendicién de cuentas pendiente.

¢ Solicitud de Seguro (Formulario N° 19).
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d) Cuando los viajes en comisién de servicios se encuentren aprobados en el
Plan de Viajes semestrales, trimestrales o mensuales, en la Planilla de
Vigticos debe tenerse en cuenta lo siguiente:

+ Si la comisién de servicios la realiza el Ministro, los Viceministros, la
Secretaris General, los Directores Generales o cargos equivalentes, la
Pianilla de Viaticos debe contar can su firma como comisionado y con la
aprobacion del Director General de la Oficina de Administracion o la
persona a quien delegue esta facultad.

» Sila comision de servicios la reslizan los Directores o niveles inferiores a
jos Directores Generales o cargos equivalentes, le Planills de Viaticos
ser4 firmada por el comisionado y aprobada por el Director General del
¢rgano correspondiente y el Director Genersl de la Oficina de
Administracién o a quien delegue esta facultad.

e) Una vez procesada e impresa le Planilla de Viaticos por la Unidad de
Cantabilidad a través del médulo SIAF-SP, en la etapa del devengado, esta
Unidad tramita el expediente a ls Unidad de Tesoreria para el giro o abono
en cuenta a favor del comisionado.

L.a Unidad de Logistica se hace carge de la adquisicion y entrega del pasaje
aéreo al camisionado.

f) Excepcionaimente, podré atenderse de manera provisional, con fondos de
Caja Chica, el pago de viaticos en comisién de servicios no programados,
de conformidad con el inciso 10.1 del articuio 10 de la Resolucion Directoral
N° 001-2011-EF-77.15, Dictan disposiciocnes complementarias a la Directiva
de Tesoreria aprobada por la Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y
sus modificatorias, respecto del cierre de operaciones del Afio Fiscal
anterior, del Gasto Devengado y Girado y del uso de la Caja Chica, entre
otras. En este caso, el encargado del manejo de la caje chica solicitara el
reembolso correspondiente, y la rendicién de cuentas por parte del
comisionado ser& conforme a lo sefialado en el numeral 6.2 de la presente
directiva.

g) En caso que se modifigue la fecha de salida de visje iniciaimente
programada, o se modifique el nombre del comisionado indicado en la
Pianilla de Viaticos presentada a las Unidades de Contabilidad y Tesoreria,
se debe emitir una nueva planilia, procediéndose a la anulacion de la
anterior Planilia de Viaticos.

6.1.3 Adquisicion de Pasajes

a) La Oficina de Administracién es la encargada de disponer la adquisicién de
pasajes, asignacién de vidticas y otros medios o recursos necesarios para
el cumplimiento de la comisién.

b) Los comisionados podrén adquirir sus pasajes terrestres directamente, con
los fondos que se le otorguen para este fin, de existir saidos por menor
gasto, estos seran devueltos a la Unidad de Tesorerfa cuando se efactie la
rendicién de cuentas.

¢) De requerirse cambio de fechas de salida o retorno una vez adquirido el
passje aéreo, el Director General del érgano correspondiente (Area
Usuaria) solicitard a 1a Unidad de Logistica de la Oficina de Administracién,
via correo elecirénico y dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes, la
modificaciéon gue corresponda. L.os costos adicionales que se generen por
la modificacion solicitada son asumidos integramente por el comisionado o
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par el Director General del érgana que carrespanda, o par ambos en forma
salidaria, excepto cuandn dichas modificaciones sean de caracter
excepcional debido a causas ajenas al comisionado, debidamente
autorizadas.

d) Es responsabilidad directa del comisionado el asumir personalmente los
recargos monetarios, sobre el excese del equipaje permitida por la
compafiia aérea, cuando estos existan, salvo autorizacion expresa del
argano en el que labora.

a) Dentro de los quince (15) dias calendario siguientes de realizado el viaje de
comisian de sarvicios, el comisianado debera presentar su Informe de Viaje
an el Farmulario N° 20, ante el Ministra de Agricultura y Riego.

b) Dentro da ese mismo plazo, el camisionado debera presentar su rendicion
de cuentas a la Oficina de Administracian a través del modula SIGA,
adjuntando la siguiente documentacion:

¢ Rendicion de Cuentas de Viaticos (Formulario N° 9), visada por el
Directar General dei 6rgann correspandiente, adjuntando la
documentacian que susienta el gasto.
Caopia del Informe del Viaje (Formulario N° 20).
Capia del Reciba de Ingresa emitida por la Unidad de Tesoreria, en caso
de haber realizada devolucién de dinero en efectiva.

c) Los gastos efectuadas por concepto de los viaticos asignados se sustentan
can los originales de los comprabantes de pago (facturas, recibos, tickets,
otras), emitidos a nombre del Ministerio de Agricultura vy Riega vy
consignando su RUC N° 20131372931, los mismos que deben reunir las
caracteristicas y los requisitos que establecan las normas legales
camerciales y tributarias del pais de destino. Estos comprobantes deben
astar visados par el comisionade y adjuntarse al Formulario N° 09
“Rendicion de Cuentas de Vidticos”. No se aceptaran comprobantes de
pago a nombre del comisionada.

d) Como sustento del gasta considerado en la rendicion de cuentas, también
se presentard la constancia de pago de la Tarifa Unificada de Uso de
Aeropueria (TUUA) adherida al ticket electrénico del pasaje aéreo, o a la
tarjeta de embarque.

e) En casos excepcionales y debidamente justificadas, en los que no sea
posible obtener los comprabantes de pago (facturas, recibos, tickets, v
atros), se puede sustentar hasta el 20% del monta asignado por viaticos
mediante el Formularia N° 10 “Declaracion Jurada®.

f) La Oficina de Administracién, a través de la Unidad de Contabilidad,
comunicard a los comisionados y a los Directares Generales de los
érganos, el estado de situacion de los anticipos atorgados por concepto de
viaticos en comisidn de servicios que estén pendientes de rendicidn de
cuentas. ‘

g) En caso da no presentarse las rendiciones de cuentas de las anticipas par
concepto de vidticos en comision de sarvicios dentra del plazo establecido,
la Unidad de Contabilidad Iniciara a partir del dia siguiente de vencida este
plazo, el tramite para la retencion, hasta par el importe del vidtico otorgado,
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de las remuneraciones o las honararios mensuales del comisionado, los
mismas que no seran pagados al camisionado hasta que presente la
rendicion de cuentas. :

h) A partir de la fecha en que se omitié la devolucién de los viaticos y hasta
que se produzca la cancelacion, sin necesidad de requerimienta previo, se
aplicaré los intereses correspandientes al monto na utilizado de acuerdo a
la tasa de Interés Legal Efectiva que publica la Superintendencia de Banca,
Seguros y Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones. La
recuperacion de estos fondos se ingresara a caja para su posteriar
reversion al Tesaro Publico (T-8), accién que corresponde a la Unidad de
Tesoreria.

i) Par ninglin motive se cansidera coma documentos sustentatarios, las
facturas, boletas de venta, tickets u otras comprobantes de pago par
concepta de licares, praductos de tocadar y vestuarios.

—
hﬁgj«ymwﬁ

a) Dentro de los diez (10) dias habiles de finalizada la comisian de servicios,
el camisionada debera presentar a la Oficina de Administracion, a traves de
la Unidad de Contabilidad, su rendician de cuentas para la revision
carrespondiente, adjuntanda la siguiente dacumentacion:

+ “Rendicién de Cuentas de Viaticos” {Farmulario N° 09), visada por el
Director General del érgana correspandiente, con la documentacion que
sustenia ei gasto.

e Copia del Informe del Vigje  presentado ante el Director General del
organo respectiva (&rea usuaria).

() Estan exceptuados de presentar el Informe de Viaje: El Ministro de Agricultura y
Riego, el personal de seguridad del Ministro, los Viceministros y el Secretario
General.

o Capia del Recibo de Ingresa emitida por la Unidad de Tesoreria, en caso
de haberse realizado ia devolucion de dinero en efectivo.

b) Las gastos efectuados par concepta de los viaticas asignados se sustentan
con las comprabantes de pago (facturas, recibas de hanorarios, boletas de
ventas, tickets) emitidos a nombre del Ministeria de Agricultura y Riega, y
cansignando su RUC N° 20131372931, los mismos que deben reunir las
caracteristicas y los requisitos que establece la Superintendencia Nacional
de Aduanas y de Administracion Tributaria - SUNAT en el Reglamento de
Comprobantes de Pago. Estas comprobantes de pago deberédn ser
numerados Yy visados por el comisionado y adjuntarse al Farmulario N° 9
Rendicién de Cuentas de Viaticos.

c) En casas excepcionales, y debidamente justificados, en los que no sea
pasible obtener los comprobantes de paga (facturas, recibas, tickets), se
podra sustentar hasta el 30% del monta asignada por viaticos mediante el
Farmularia N° 10 “Declaracién Jurada®.

d) En caso de no presentarse las rendiciones de cuentas de los anticipos par
concepta de viaticos en camision de servicios dentro del plazo establecido,
la Unidad de Cantabilidad iniciara, a partir deil dia siguiente de vencido
este plazo, el tramite para la retencién hasta par el imparte del vigtico
otargado de las remuneraciones a los honorarias mensuales del
comisianado, las mismas que no seran pagados al comisionada hasta que
presente la rendicion de cuentas.
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e) A partir de la fecha en que se omitio la devolucion de los viaticos y hasta
que se produzca la cancelacion, sin necesidad de requerimiento previo, se
aplicara los intereses correspondientes al monto no utilizado de acuerdo a
la tasa de interés Legal Efactiva que publica la Superintendencia de Banca,
Seguros y Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones. Si se trata
de oftras fuentes de financiamiento distintas a recursos ordinarios, el
depésito se hara en la cuenta corriente que corresponda. La recuperacion
de estos fondos se ingresara a caja para su posterior reversion al Tasoro
Publico mediante el uso del T-8, accién que corresponde a la Unidad de
Tesoreria.

f) La Oficina de Administracién, a través de la Unidad de Contabilidad,
comunicara a los comisionados y a los Directores Generales de los
6rganos, el estado de situacion de los anticipos otorgados por concepto de
viaticos en comision de servicios que esién pendientes de rendicion de
cuentas.

g) Por ningin motivo se considera como documentos sustentatorios las
facturas, boletas de venta, tickets u otros comprobantes de pago por
concepto de licores, articulos de tocador y vestuarios.

h) Los comisionados que utilicen vehiculos oficiales para movilizarse en
comision de servicios dentro del territorio nacional, no podran rendir cuenta
por concepto de movilidad local.

i) Como Agente de Retencion, el Ministerio de Agricultura y Riego esta
obligado a retener el 6% del Impuesto General a las Venias (IGV), cuando
el pago efectuado as mayor a Setecientos y 00/100 Nuevos Soles (S/.
700.00), para io cual el comisionado debera solicitar a la Unidad de
Tesoreria, antes de su viaje, el formulario de retencién dei IGV del 6%.

i) El comisionado debe sustentar el gasto por concepto de transporte terrestre
con boleto o pasaje de ida y retorno y el pasaje aéreo con la bholeta de
embarque y/o ticket electrénico.

6.2.3 Uiilizacion de la Declaracion Jurada

El uso de la Declaracion Jurada para sustentar gastos en las comisiones de
servicios al extarior o al interior del pais, se aplicara en los siguientes casos:

+ Gastos de movilidad local, se incluye:
a) Traslado de su domicilio al aeropuerto O agencia de viajes si as
terrestre, y viceversa.

b) Traslado dei aeropuerto o agencia de viajes al hospedaje y viceversa,
cuando se trata del destino del viaje.

¢) Traslado del hospedaje hasta el lugar que constituye el destino de la
comisién de servicios y viceversa, siempra y cuando el lugar sea
distante dei hospeadaije.

d) Traslado utilizando transpotte fluvial, siempre y cuando no sea posible
obtener comprobante de pago.

g) Traslado a través de animales de carga, en lugares donde no existan
vehicuios de transporte.

« Gastos de alimentacion, que se reconocerdn cuando el destino de la
comisién de servicios se realice en lugares donde no es posible obtener
comprobantes de pago.
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Los casos no contemplados para sustentar gastos mediante Declaracion
Jurada sersn autorizados, excepcionalmente, por el Director General de la
Oficina de Administracién a través del correspondiente Memorandum.

6.3 DE LA CANCELACION O SUSPENSION DE LA COMISION DE SERVICIOS

En caso de cancelacién o suspensién de la comision de servicios (al exterior y/o al
interior del pais) se realiza el siguiente procedimiento:

6.3.1 En caso de reprogramacion de la comision de servicios, el Director General del
érgano que solicitd la comisién de sarvicios debe comunicar este hecho de
inmediato a 1a Oficina de Administracion para la cancelaciéon oportuna de los
pasajes aéreos y ka anulacion del vidtico, si fuera el caso.

6.3.2 En caso que la Unidad de Tesoreria haya efectuado la entrega de los fondos
par los vidticos, el comisionado, bajo responsabilidad, procedera a devolver el
importe recibido a la Unidad de Tesoreria en un plazo que no excada las 24
horas; caso contrario, se procede a retener el pago de sus honorarios y se
aplica los intereses legales correspondientes.

VII. DISPOSICION COMPLEMENTARIA

Los casos no contemplados en la presente Directiva son resueltos por el Director General
de la Oficina de Administracion, mediante el documento que corresponda.

Vill. RESPONSABILIDADES

8.1 Los comisionados son responsables de prasentar las rendiciones de cuentas con la
documentacion que sustenta el gasto y el Informe del Viaje, dentro del plazo
establecido en esta Directiva.

8.2 Todos los drganos y las unidades organicas del Ministerio de Agricultura y Riego son
responsables del debido y estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en
la presente Directiva.

8.3 Elincumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva genera la responsabilidad
administrativa, civil y/o penal a que hubiere lugar, de acuerdo a lo previsto en la
Legislacién vigente.

!,{ IX. ANEXOS Y FORMULARIOS

9.1 Anexo N° 1: Escala de vidticos para viajes al exterior y montos para el otorgamiento
de visticos por viajes a nivel nacional.

. 9.2 Anexo N° 2: Flujograma de la aprobacién virtual de la Programacion y Planilla de
; Viaticos.

9.3 Formulario N° 8: Planilla de Viaticos.

9.4 Formulario N° 9: Rendicion de Cuentas de Visticos.

9.5 Formulario N° 10: Declaracion Jurada.

9.6 Formulario N° 17: Programacion de Viajes.
0.7 Formulario N° 18: Sustento Técnico de Viaje.
9.8 Formulario N° 19: Solicitud de Seguro.

9.9 Formulario N° 20: Informe del Viaje.
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Anexo N° 01
ESCALA DE VIATICOS PARA VIAJES Al EXTERIOR

América Central 315,00
Ameérica del Norte 440,00
Amética del Sur 370,00
Asia 500,00
Medio Oriente 510,00
Caribe 430,00
Europa 540,00
Oceanla 385,00

Fuente: Escala de viticos por zonas geogréficas, establecida por
Decreto Suprema N° 047-2002-PCM, modificade por Decreto
Supremo N°® 056-2013-PCM.

MONTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS
POR VIAJES A NIVEL NACIONAL

Ministros de Estado, Viceministros, Jefes de Organismos
Constitucionalmente Autonomos, Presidente del Poder Judicial,
Jueces Supremos, Fiscales Supremos y Presidentes

Regionales, Secretarios Generales, Jefes de Organismos 380.00
Pablicos, Presidentes de Cortes Superiores, Jueces Superiores,

Fiscales Superiores y Alcaldes.

Funcionarios y empleados publicos, independientemente del

vinculo que tengan con el Estado; incluyendo aquellos Gue 320.00

brinden servicios de consultoria que, por la necesidad o
naturaleza del servicio la entidad requiera realizer viajes al
interior del pais.

Fuente: Montos pars e! otorgamiento de viaticos a funcionarios y empleados plblicos, por visjes a
nivel nacional, en comision de servicios, establecidos por Decreto Supremo N° 007-2013-EF.
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO FORMULARIO N° 8

OFICINA OE ADMINISTRACION PLANILLA DE VIATICOS CCMISION DE SERVICIO
{PLAN OE VIAJES)
NAGIONAL D EXTRANJERD D
1.« DATOS DE LA COMISION DE SERVICIO
ND
Apellidos y Nombres REG. S1AF :
Gargo ‘ FEGHA DE EMISION :

MDDALIDAQ DE PAGOD:;

Oependencia D.N.L
Motivo de viaje COND. LABICONT.
Lugay Medio de Transporte Fecha {dd/mm/aaaa) N° de Dias
Salida Retomo

II.- VIATICOS Y/O RECURSOS ADICIONALES PARA OTROS GASTOS Costo x Dia N° Dias Sub-Total

2.1, VIATICOS O CUALOUIER OTRA ASIGNACION Costo x Hora N° Horas Sub-Total

DE NATURALEZA SIMILAR
{Alojamiento / Movilidad / Almentacién) Ttotal SI,

2.2, RECURSOS ADICIONALES

a. TARIFA UNICA DE USQ AEROPORTUARIO 1

b, PASAJES TERRESTRES / AEREQ / FLUVIAL EN EL LUGAR DE LA COMISION

¢. OTROS GASTOS (Detaltar ofu y consighar su costo estimado)

TOTAL S/,
Ili- AFECTACION PRESUPUESTAL N° Certificacion :
NEMO CADENA FUNCIONAL PROGRAMATICA f.F.  Clasificador de Gastoe  Importe

V- RESOLUCION MINISTERIAL/SUPREMA N°:  {en caso de viajes al exterior)

V- DECLARAGION JURADA DEL COMISIONADO

Por la presante daclare bajo juramento, que me compremeto a presentar la correspondiante Rendicidn de Guentas debidamente documentada dentro del plaze maximo de 10 dias
nabiles para los viajes a nivel nacional y de 15 dias calendario para los viajes al exterior, de habar concluido la comision de servicios,

En caso de no cumpliy con la pressntacion de la Rendicidn de Cuentas y el Informe de Viaje dentro del plazo establedido , auterizo al Ministerio de Agricultura y Riego a retener el
pago de mis remuneraciones yii honorarios hasta el cumplimiento de las obligaciones de tos vidticos otergados.

COMISIONADD DIRECTOR GRAL. o FUNC. NIVEL EQUIV, SECRETARIO GENERAL Q
VICEMINISTRO

h] i‘ﬁ" f NI’S)\ A
& 8%’
OFICINA DE ADMINISTRACION 5% S j? i
5, e ceed S
:31' N@p
S

CUT: Usuaric Crea! Usuario Modifical




MINISTERIO DE AGRICULTURAY RIEGO
OFICINA BE ADMINISTRACION

l.- DATQS QEL COMISIONADRO

Pag. 1 de
Fecha -
Usuario:

FORMULARIO N° &

RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS
REG. SIAF

CIP N®

N° PLANILLA VIAT.

MODALIDAD OE PAGO:

APELLIDOS Y NOMBRES
OEPENQENCIA

DN

FECHA REND. :

1l I'TINERARIO

SALIDA

RETORNO

LUGAR

Il.- MOTIVO DEL GASTO

V.- SUSTENTACION QEL GASTO

OOCUMENTACION SUSTENTATORIA
FEGHA TiIPO NUMERO

ESPECIF
GASTO

MPORTE
8l

TIC
(M.E)

IMPORTE IMPORTE &

Q.E)

TIC

CONGEFTO MON. EXT

TOTAL

V.- SALQO NO UTILIZAOO

DGCUMENTACION SUSTENTATORIA
FECKHA TIPO NUMERQ

ESPECIF
GASTO

IMPORTE
Si.

IMPORTE IMPORTE §

(ME)

TIC
(MED

CONCEFTO MON, EXT TiC

TOTAL

Vl.- RESUMEN DEL GASTO {5/}

RENDICIGN DE CUENTAS DE LO GASTADO (TOTAL iV}

PEVOLUCION EN EFECTIVO POR MENOR GASTO (TOTALY)

TOTAL RENDICION DE CUERTAS

MONTO DEL VIATICO RECIBIDO

REEMBOLSO POR MAYOR GASTO

Vil.- AFECTAGION PRESUPUESTAL

!

i GADE

NEMO

MA PROGRAMATICA FUNCIONAL ] £F. jESPEC.GASTO JMPORTE J

COMISIONADO

leur |

DIR. GRAL O FUNC. NIV EQUIVALENTE




MINISTERIO DE AGRICULTURAY RIEGO “Bacenic de las Personas con Oiscapacitad en el Perl” FORMULARIO N° 10
COFICINA DE ADMINISTRACION "Afio de la Promocién de ta Industria Responsable y det Compromiso Climatico”

DECLARACION JURADA

Yo, , identificado con ONIN® , deciaro bajo juramentc que en concardancia con o establecido ex el articuto 6 del
Decreto Supremo N° 047-2002-PGM, modificado por Decreto Supremo N° 056-2013-PCM; en el articalo 71 de 1a Oirecliva de Tesoreria N° 004-2007-EF/
77.15, aprobada por Resolucién Directoral N* 002-2007-EF/77.15 y en el anticulo 3 det Decreto Supremo N° 007-2013-PCM, los gastos reslizados en
este viaje y detallados a continuacion, han sido efectuados en asuntos oficiales en Comisién de Senvicios, no habiendo podido recabar los comprobantes
de pago que lo sustentan,

Viaje realizado
Lugar (es}
Actividad

N° ORDEN FECHA CONCEPTO M.E. Soles

TOTAL

Segun las disposiciones legales vigentes:

En los viajes nacionales, el importa méaximo por Declaracion Jurada es el 30% de los vigticos otorgados; y en los
viajes al exterior, el importe méxima por Declaracién Jurada es el 20% de los vidticos otorgados.

Lima, XXMXXIXXXX

Firma dei Comisicnado
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MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO FORMULARIC N° 18
OFIGINA OF ADMINISTRAGION

SUSTENTO TECNICO DE VIAJE

VIAJE AL INTERIOR D VIAJE AL EXTERIOR D

1. DATOS OE LA AGTIVIDAD

Nombre de {a Actividad

Ciudad Pais Inicio Fin

Lugary Fecha

Nombres Apelido Paterno Apetide Matermno

Il ANTECEDENTES (Descripcion o comentarios scbre la actividad a realizar)

Il CBJETIVO E IMPORTANCIA OE LA ACTIVIOAD (Objetive de la actividad y st importancia)

V. CRONOGRAMA DE AGTIVIDADES (L Istado, detallado y cronoldgice de acciones a gjecutar durante el viaje)

Fecha Actividades a realizar

Fecha:

Firma del Comisionade Qirector Gral. o Func. Nivel EQuiv.




MINISTERIO DE AGRICULTURA Y RIEGO

LA id
OFICINA DE AOMINISTRACION FORMULARION® 19
SOLICITUD DE SEGURO
DiA MES ARO
AL
ASUNTO
REFERENCIA
1. DATOS PERSONALES
APELLIDOS Y NOMBRES ESTADO CIVIL.
EDAD SEXO PESO N° DNt N° LM
N° RUG N° PASAPORTE N° 5.8.PJAFP
11, GOMICILIO
DIRECCION TELEFONO
IH. DATOS DEL VIAJE
SALIDA REGRESQ ITINERARIO ViA
IV. BENEFICIARIO DEL SEGURO
APELLIDOS Y NOMBRES N°® ONI
DIRECCION TELEFONO

OBSERVACIONES:

Direstor Gral, o Func, Nivei EQulv




MINISTERIO OE AGRICULTURA Y RIEGO

OFICINA DE ADMINISTRACGION FORMULARIO N° 20

INFORME DEL VIAJE

VIAJE Al INTERIOR D VIAJE AL EXTERIOR D

i. DATOS OE LA ACTIVIDAD N' PRESUPUESTO |

Nombre de ja Actividad

Lugar y Fecha Ciudad Pals iricio Fin

il. OATOS GENERALES

Nombres Apellido Paterno Apellido Materne

Comisionado

N° Resolucidn
(viajes al extersar)

. RESULTAQOS

3.1 Objetivos del Viaje

OBJETIVO (%) CUMPLIMIENTO DEL OBJETIVG

3.2 Cronograma de Actividades
Se conslgnard el cronograma de actividades propuesto para el viaje y su ejecucion indicando las ladores realizadas en forma resumida.

FEGCHA ACTIVIVIOACES COMENTARIOS SOBRE EJECUGION

V. CONCLUSIONES {Precisar en forma clara y concisa los resultados ablenidos)

V. RECOMENDACIONES (Sugerencia sobre la actividad rezlizada)

Fecha de presentacién del informe:

Firma def Comisionado Director Gral, o Func. Nivel EQuiv




