Sra. Susana Vega Cusicanqui
incergada de Enumerar las Directivas
Oficina de Planificacién Agraria

L) GOBIERNO DIRECCION
(i) REGIONALPUNO  REGIONAL AGRARIA

Resolucion Directoral Net #4111 -2014-GR PUNO/DRA.
27 Noy 2014

Puno,

VISTOS:

E1 Oficio N° 147-2014-GR PUNO/DRA/OPA, con el que se nos remite la Directiva Sectorial “Autorizacion de
Pago de Viiticos en la Direccién Regional Agraria Puno para Viajes en Comision de Servicios”, tramitado con
Registro N° 1480-2014/04), conformade de catorce (14) folios, y;

é CONSIDERANDO:

"// Que, con Oficio puesto en vistos, el Director de la Oficina de Planificacién Agraria de la Direccion Regional
Agraria Puno, remite para su debida aprobacién via Acto Resolutivo, la Directiva Sectorial “Autorizacion de Pago
de Vidticos en la Direccién Regional Agraria Puno para Viajes en Comision de Servicios”, el cual es conformado

de seis (06) folios y doce (12) [tems, constituido por Objetivos, Finalidad, Alcance, Base Legal, Vigencia, Normas

e
CONAL 4,

Bisicas, Niveles de Autorizacion, Programacion del Viaje, Hscala de Viiticos, Vidticos en Comision de Servicios a
la Ciudad de Lima, Vidticos por Dia en Comision de Servicio a otras Ciudades fuera de la Region, Viiticos por
dia en Comision de Servicios dentro del dmbito Regional fuera de la Localidad Sede de Trabajo, Informe de
Viaje, Rendicion de Cuentas y Disposiciones Complementarias; en consecuencia es necesario aprobar la Directiva

mencionada como cuerpo normativo interno, a través de un Acto Administrativo Resolutivo;

Que, la presente Directiva Sectorial, es un documento operativo de gestion institucional, que tiene por objetivo
normar ¢l pago de vidticos y movilidad local por comisién de servicios, a los funcionarios y servidores publicos
de la Direccion Regional Agraria Puno y de sus Organos dependientes que desarrollen labores oficiales fuera de
su sede de trabajo y dentro del Territorio Nacional, y con la finalidad de lograr Ia uniformidad en la aplicacion y
en la administracion de los recursos presupuestales y financieros destinados al pago de viiticos en los diferentes

drganos integrantes de la entidad, y;

Eu merito a los [undamentos expiestos y en gjercicio de las funciones emaniadas de la Ley N© 27867, su meodificatoria Ley N°

27902 y con la visaciin por los Directores de las Oficinas de Adpinistracidn, Planificaciin « Norria y Asesoria [nridica;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO.- APROBAR la Directiva Sectorial “Autorizacién de Pago de Vidticos en la

Direccion Regional Agraria Puno para Viajes en Comision de Servicios”, el cual es conformado de seis (06) folios

y doce (12) Ttems, cuya Directiva forma parte como anexo de la presente Resolucion Directoral.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER se notifique ¢l presente acto administrativo, a las instancias

respectivas para los fines correspondientes.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.

IERNG
QoBIERNS

Reg. N° 1480-2014/0A.).
EPLP/APVyiim, www.agropuno.gob.pe
Antecedentes fojas (14)




GOBIERNO REGIONAL PUNO
DIRECCION REGIONAL AGRARIA PUNO

DIRECTIVA SECTORIAL N° OO‘/ 014-GRP/DRA-PUNO
AUTORIZACION DE PAGO DE VIATICOS EN LA DIRECCION REGIONAL AGRARIA
PUNO PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIO
La Dircccion Regional Agraria — Puno. de acuerdo al POl aprobado para ¢l ano 2014, donde las
actividades operativas se orlentan  a promover en desarrollo agrario sostenible en la Region

Puno.

OBJETIVO

Normar el pago de viaticos v movilidad local por comision de servicio. a los funcionarios v
servidores publicos de la Direccion Regional Agraria Puno v de sus organos dependientes.
que desarrollen labores oficiales fuera de su sede de trabajo v dentro del Territorio Nacional.

FINALIDAD

Lograr la uniformidad en la aplicacion v en la administracion de los recursos presupuéstales
v [inancicros destinados al pago de viaticos en fos dilerentes organos integranies de la
entidad.

ALCANCE

[La presenie Directiva comprende al personal. de todos los organos gue conforman la

"‘"D il £ s L / 2 i3 { ; £ ey §

ls 2 Direccion Regional Agraria Puno. sea cual fuere la fuente de financiamiento. o ja que se
2| é’.ﬂ afeete el pago de sus remuncraciones: con las excepeiones que para cllo se indican
\ 5}

\. / expresamente.

IV. BASL LEGAL

o lev de Bases de la Descentralizacion N 27783

j

e Lev Organica de lm Gobiernos Regionales N® 278357 v modificatorias

e D.S.N°304-2012-EF - Aprueba el Texto Unico Ordenado Je la Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto N 28411

e Loy de presupuesto del Sector Pablico para el aio fiscal 2014 N7 30114

e Autorizacion de Viajes al Exterior Ley N 27619

e FEscala de viaticos para viajes en comision de servicios en ¢l Territorio Nacional Decreto
Supremo N 007-2013-EF

e Acuerdo Regional N 046-2007-CR-PUNO

e Loy N°27867 Leyv Organica de Gabiernos Regionales

e ey N°28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado
e Loy N°28693 Ley General del Sistema de Tesoreria

e lov N°28708 Ley General del Sistema de Contabilidad

. 1)0:1‘010 Supremo N° 304-2013-EF Que aprueba la UI'T para el ano 2014 S/ 3.800.00)

e R.S.N°007-99-SUNAT -Reglamento de Comprobantes de Pago

e Directiva de Tesoreria N® 001-2007-EF/77.15 v modificatorias.

e Ordenanza Regional N" 008-2008.

e Ley N?27785 Ley Organica ¢ LI Sistema Nacional de Control v de la Contraloria General
de la Republica.

o Directiva Regional N” 06-2013- Gobicrno Regional Puno.



V.

VL

VIHI

VIGENCIA

La presente Directiva Sectorial. tendra vigencia a partir del dia siguicnte de su aprobacion.
mediante Resolucion Directoral Regional.

NORMAS BASICAS

6.1 El pago por concepto de viaticos corresponde a los funcionarios publicos. Personal de
confianza v servidores publicos nombrados. incluyendo al personal contratado bajo la
modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS). cuando desarrollen labores
oficiales. fuera de la sede de su Centro de Trabajo: por ¢
oficiales en comision de servicio.

desempenio de sus funciones

6.2 El importe de viaticos cubrird los gastos de alimentacion. hospedaje v movilidad hacia
y desde ¢l lugar de embarque. asi como la movilidad utilizada. para desplazamicento en ¢l
Jugar donde se realiza la comision de servicio.

6.3 Para el otorgamiento v calificacion de vidticos se considera como un dia. a las
comisiones cuya duracion sca mayor a cuatro (4) horas y menor o igual a veinticuatro (24)
horas.

6.4 Todo gasto: por concepto de vidticos. deberd contar con el presupuesto v
financiamicnto -en la meta respectiva. sca con presupucsto de gasto corriente o de
mversion.

NIVELES DE AUTORIZACION

7.1 [l Gerente General Regional de ja Sede Regional. autoriza al Director Regional
Sectorial (Gerente Regional Sectorial)

72 El Dircctor Regional Sectorial. autoriza a los Directores y personal de su Sede
respectiva: en Agencias Agrarias los Directores de Agencia autorizan al personal bajo su
cargo. v los Jefes de Proyectos al personal a su cargo.

DE 1.A PROGRAMACION DEL VIAJF

8.1 Todo vigje en comision de servicio. debe ser previamente autorizado por ¢l Jefe
inmediato v ser programado detalladamente por el viajante. utilizando el formato: "Hoja
de Viaje Oficial". con veinticuatro (24) horas de anticipacion. documento que serd firmado
por el o los vigjeros. el VO B del Director Administracion. y el Director Regional: con los
documentos sehalados se formulara pedido de adelanto de Viaticos. ante ¢l Director de
Administracion quien dard su autorizacion. para e! compromiso presupuestal al Sistema de
Abastecimicnto. siguiendo lucgo las demas clapas a cumplirse en ¢l SIAF-SP. hasta Ja
recepeion del adelanto a través del Sistema de Tesoreria.

8.2 Queda entendido. que en la "Hoja de Viaje Oficial". se senalard la forma de viaje. es
decir si es. con vehiculo oficial o particular: v que de acuerdo a la necesidad o urgencia del
viaje el Director de Administracion autorizard. bajo proveido el viaje por via aérea o
terrestre.



X. ESCALA DE VIATICOS

9.1.- El pago de vidticos ¢n comision de servicio dentro del Territorio Nacional. por dia sc
sujetard a la siguiente escala:

A~ VIATICOS EN COMISION DFE SERVICIO A LA CIUDAD DE LIMA:

NIVEL DE FUNCIONARIOS. EMPLEADOS DE  ESCALA DE VIATICOS 1

CONFIANZA. SERVIDORES PUBLICOS Y CAS 5. |

_ DIRECTOR REGIONAL SFCTORIAL 32000

/é,\owmcb.\mm {CTORES DE CONFIANZA 1320.00 |

/s o — e Y
13 Birectores de Carrera. pr ofesionales. 1éenicos \ "7( 00

‘& ________ ﬂhmsondl contratado bajo CAS. ,,,,ﬁi,_“._ o l

ZB- VIATICOS POR DiA EN COMISION DE SERVICIO A OTRAS CIUDADES FUERA DE
LA REGION; |
| ESCALA DE VIATICOS
JCARGOS DE CONFIANZA. SERVIDORES f B
(PUBLICOS Y CAS.

U

ENIVEL DE FUNCIONARIOS PUBLICOS.
o

IDIRECTOR REGIONAL SECTORIAL Y Directores | ©280.00
\du Conflanza ‘

\])neul\m de C Llrrcrzl 1’101 \mnalt‘s Tumms vC ’\\ _‘— “—H ()(

C - VIATICOS POR DIA EN COMISION DE SERVICIO. DENTRO DEL AMBITO
REGIONAL. FUERA DE LA LOCALIDAD SEDE DE TRABAJO:

NIVEL DE FUNCIONARIOS PUBLICOS. - LESCALA DL VIATICOS |
il)ll\l( TORES DE CONFIANZA. SERVIDORES 87, |
PUBLICOS Y CAS, I ]
DIRECTOR REGIONAL SECTORIAL ‘7 ~looo0
IDIRECTOR DE CONFIANZA 100.00

Directivos de Carrera. I’lnk:ﬂalﬁes T:SllLUH e -\S Hf '''''' I

9.2.- En caso de que a comision de servicio sca menor a cuatro (04) horas. no tiene derecho a

viatico.

9.3.-Las comisiones de servicio que se efectiien dentro del radio urbano de trabajo utilizando las
horas habiles v que impliquen el retorno del funcionario o servidor piblico en el mismo dia.
a su residencia habitual no generan pago de viaticos.

9.4.-El pago de viaticos solo sera por un maximo de scis (6) dias por mes. para los viajes dentro
de la region. asi como a cualquier punto del pais.



Procederd la ampliacion hasta por doce (12.) dias. mediante justificacion escrita presentada
por ¢l comisionado con ¢l "Visto Bucno'. del funcionario que autorizo ¢l viaje y mediante
Resolucion Directoral Regional respectiva. hasta un maximo de quince (15) dias.

9.5.-T] Titular de la entidad. tendra que ser autorizado con Resolucion Gerencial General. en
caso de estar autorizado a cobro de viaticos por quince (15) dias

X INFORME DE VIAJE

LA 1 Ton (i EUES R TP, . - : ; :
@5:\ e Fl Informe de viaje debera ser detallado por dia. en ¢l formato respectivo. su contenido sera

7\ -~ - - a P T . : 1A "\ ic & i 2

£1,CONCOT dante con el programa de viaje formulado v sometido al "Visto Bueno" del funcionario

2 | T o iena ademae delherd conlener un res ; : : : *

fque autorizo el vigje. ademas debera contener un resumen de Jos resultados obtenidos al final
XI RENDICION DE CUENTAS

¢ |- La rendicion de cuentas deberd presentarse dentro de los diez (10) habiles. contados a partir
de la Techa de retorno. la misma que scri tramitada por ¢l interesado. adjuntando los documentos
siguientes:

171.1.1. Autorizacion Hoja Oficial de Viaje™ a nivel regional. en vehiculo oficial, es autorizada

S/ e 2\ por las instancias respectivas ¢l Director Regional: v que para cfectos de la calificacion por ¢l
;.’Z . %\;}Sistemu de Personal. deberd contar con la verificacion. registro de salida v entrada en la puerta

\o\ ; o_aﬁ,ﬁ' de garaje -Formato Especifico  a cargo del ouardian. Ademds deberc adjuntar hoja de
S Aeia S CERTIFICACION DE COMISION. suserita por la autoridad del lugar de destino.

Cuando la comision se efectaa en vehiculo particular. adjuntard los pasajes de salida y retorno.
documentos que permitiran ¢l caleulo de dias v porcentajes en la calificacion

11.1.2. Formulario de la Planilla de Viaticos. considerando ¢f caleulo financiero Segun escala
respectiva. ¥ el Formato "Rendicion de Cuentas” al cual se adjuntara:

- Comprobantes de Pago: facturas. v/o Boletas de Venta. por concepto de hospedaje. |
alimentacion v movilidad Tocal debidamente detaliada v que sustenten hasta ¢l 70% del

asto total.

. Declaracion Jurada de Pagos en caso de no existir ninguno de los documentos
mencionados. siempre que ¢l monto del compromiso no exceda ¢l 30% del gasto.
conforme lo precisa e] D,.S. N© 007- 2013-ET. v la Directiva de Tesoreria., 2u & 7

plionl 30 p o001~ 20074/ 3!

11.1.3. Uso excepcional de Declaracion Jurada para Sustentar Gasto. el monto de la declaracion

exceder el diez por ciento ¢ 10%) de la Unidad Imppsitiva Tributaria ¢ UTT). donde cl

de Tres Mil Ochocientos v 00/100 Nuevos Soles ( S/N3.800.00). =

no debhe
valor es

Las rendiciones por el Uso excepcional de Declaracion Jurada para Sustentar Gasto. se orienta
para acciones netamente de campo (supervision. monitoreo. cmergencia v acciones propias en
campo de las diferentes dependencias de la DRA-Puno). la mismas gue se gjecutan en las
comunidades campesinas y cenuros poblados alcjados del distrito v de la capital de Provincia del
ambito de la Region Puno. por los conceptos de movilidad local. alimentacion y hospedaje.
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Copia del Informe de viaje de la comision etectuada. con el "Visto Bueno™ del Jefe que autoriza
¢l viaje o encargado.

Con Ta documentacion indicada en los parrafos precedentes. el Jefe Inmediato visard la planilla
de viaticos. con lo cual el interesado en forma personal. iniciard el tramite de rendicion. ante las
instancias correspondientes. funcionarios o Dircctivos que se indican. tanto en la planilla de
viaticos. como en la Declaracion Jurada de pagos.

Cuando la rendicion - en caso de recibir adelanto supere el monto del adelanto. se efectuara el

0.

9.

trdmite para su reembolso: en caso de ser menor. se procederd a devolver a la Oficina de

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Quedan prohibidos los viajes en comision de servicios. durante los dias no laborables
v fertados. salvo autorizacion expresa del Director Regional. bajo documento escrito.
Toda "Hoja de Viaje" auwtorizada. deberd ser Tramitada: una Copia al Sistema de
Personal. para sustentar el control de asistencia. otra copia serd entregada en la puerta
de garaje. en caso de wtilizar vehiculo oficial v otra para los comisionados: lo cual
permitird determinar la ubicacion del vehiculo. v personal en comision de viaje oficial.
Las "Hojas de Viaje" autorizadas. no deben ser modificadas bajo ninguna razon. caso
contrario seran invalidadas.

La Planilla de viaticos con la documentacion sustentatoria. serd tramitada en forma
personal. por el mteresado a través de Ta Direccion de Administracion.- Sistema de
Personal -. recubando la feeha de presentacion en su copia respectiva. instancia que
previa calificacion. derivard la Planilla de vidticos. al Sistema de Abastecimiento. para
establecer la conformidad del viatico valorizado v posterior compromiso. y/o rendicion
en caso de haber recibido anticipo: emitiendo el registro SIAF-SP en funcion a la
disponibilidad presupuestal financiera de la meta correspondiente..

Ll pago de viaticos para el personal contratado en plaza organica. se efectuard de
acuerdo al nivel o cargo cquivalente. segun la cscala determinada en la presente
Directiva.

El pago de viaticos al personal sujeto a CAS. serd aplicando los niveles respectivos v/o
segln las funciones equivalentes a los servidores nombrados.

Fsta prohibida la doble pereepeion de viaticos v otros beneficios. por lo tanto los
servidores destacados percibiran en la entidad donde real v efectivamente prestan
servicios.-entidad de destino- en caso de que el pago de vidticos se efectaa en la entidad
que invita a un determinado evento (Capacitacion. cursos, seminarios. ete.) solo se
reconocerdn gastos no contemplados en la misma. para lo cual se debera adjuntar ¢l
documento correspondiente.

l.a Oficina dec Administracion de la DRA- PUNO. a través del Sistema de Personal :
llevard un registro de las autorizaciones de viaje v debera presentar a la Direccion
Regional un informe mensual sobre los viajes en comision de servicio. clectuados
dentro v fuera del ambito regional. bajo responsabilidad.

La autorizacion de viaje al exterior. del Tiwlar de la Institucion. esta regulada en las
disposiciones de austeridad v racionalidad establecida en la Ley N 29951 v demas
normas sobre la maicria.

10. El incumplimiento de la rendicion de cuentas dentro del plazo sefalado. hayan o no



recibido anticipo de fondos. dard lugar a la aplicacion de las sanciones administrativas.
asimismo no procederd el pago: si se presenta fuera del plazo establecido v de haber
recibido anticipo de fondos. se electuard ¢l descuento en la planilla de remuneraciones
a peticion del organo o drea correspondiente.

Puno. Agosto de 2014




