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Resolucion de Gerencia General

N® 017-2013-GG-PERPGIGR.MOQ

Fecha: Moquegua, 19 de Febrero del 2013

VISTO:

El Informe N° 084-20) 3-OADM-PERPG GR.MOQ v sus ancexos, remitide
porla Oficina de Administracion y;

CONSIDERANDO:

Que, el Pravecto Fspecial Regional Pasto Grande - PERPG, es o
organismo creado por D.S. N© 024-87-MIPRE como organo desconcentrado del INADE, por .5,
N 033-2003-VIVIENDA ¢s transferido al Gobierno Regional de Mogquegua, incorporandose 2 si;
estructura organica por Ordenanza Regional N® 004-2004-CR/GRM Yatravés de la RER. N
018-2005 de fecha 12 de tnero del 2005, se crea Ia Unidad Ejecutora 002 Proyecto Especial
Regional Pasto Grande Y através del articulo 83-a del ROF del Gobierno Regional, se le conficre
autonomia  economica. téenica, administrativa ¥ financiera, dentro del pliego del Gobierno
Regional Moquegua;

Que. mediante Resolucion  Gerencial General  Ne N80-2009-C(;-
(')l;'R()(}.(;R.A‘?()(;) de fecha 08 de Junio del 2009, se aprobd la Directiva N* 003-2009-PERP,
"DIRECTIVA DE VIATICOS DI COMISION DI SERVICIOS DENTRO DEL TERRITORI()
NACIONAL, REGIONAL Y EXTERIOR™ .

Que, referente a) documento del visto, la Oficing de Administracion del
Proyecto Especial Regional Pasio Grande, solicita Ia aprobacion de la Directiva N 001-2013.
PERPG, “"PROCEDIMIENTOS PARA EI, OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES
POR COMISION DE SERVICI0S, ENCARGOS INTERNOS vy RENDICION Dk
CUENTAS EN LA UNIDAD EJECUTORA 002: PROYECTO ESPECIAL REGIONAJ,
PASTO GRANDE™

Ques como  consecuencia de la revision de  los procedimientos
administrativos del PERPG ¥ las modificaciones en [a legislacion (Decreto Supremo N 007-201 3-
EF) resulta necesario expedir una nueva Directiva que contemplen normas procedimiento
administrativos para la programacion. solicitud, asignacian, otorgamicnto de viaticos, pasaies u
otros gastos vinculados a jas comisiones de servicio dentro ¥ fuera del territorio nacional. asi como
los encargos internos ylarendicion de cuentas. a ser financiados por ¢ RERPC:

Que. de conformidad con lo senalado en el parrafo anterior esta es Je
aplicacion cumplimiento por parte de todos los funcionarios ¥ oservidores pablicos de 1
dependencia del PERPG. Se incluye al personal calificado que no siendo funcionario o servidor
publico. participe en conisiones de servicio oficiales 0 enactividades convocadas por el PERPG:

Gue. en tal sentido o procedente expedir ¢l gelo administrativo oo
aprobacion de 1y directiva aludids »oaefecto de no contravenir con La presente resolucion. «
procedente derogar Ta Resolucion Gerercial Generg) N° 080-2009-GG-OF R YGGRMOO de
fecha 08 de¢ junio de 2009:
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is}bgqﬁ . Resolucion de Gerencia General

N® : 017-2013-GG-PERPG/GR.MOQ

Fecha: Moquegua, 19 de Febrero del 2013

Que, contando con las visaciones de la Oficina de Planificacion A
Presupuesto, Oficing de Administracion. Oficina de Asesoria Juridica y estando dentro de la
atribuciones conferidas por ¢l literal 1) del articulo 15° del Manual de Operaciones del Provecto
Especial Regional Pasto Grande, aprobado con Resolucion Ejecutiva Regional N® §17-2010-
GR.MOQ del 20 de septiembre del 2010, asi como por el articulo 5° de la Resolucion Presidencial
NC009-2011-p C'l)nl’[?RP(FJGR.MO(,_) del 26 de septiembre del 2011

SE RESUELVE:

ARTICULO _PRIMERO: APROBAR "LA  DIRECTIVA DE
PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES POR
COMISION DE SERVICIOS, ENCARGOS INTERNOS Y RENDICION DE CUENTAS EN
LA UNIDAD EJECUTORA 002: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PASTO GRANDE™,
la cual consta de 15 paginas, 04 formatos y 01 anexo que establece la escala de vidticos v de
movilidad local: conforme a los fundamentos a que se contrae la parte considerativa de la presente
Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO; DEROGUESE Ia Resolucion Gerencial

General N° 080-2009-GG-OEROG/GR.MOQ dz fecha 08 de junio del 2009 que aprobo la

ULy, Directiva N° 005-2009-PER PG “Directiva de Vidlicos de comision de servicios dentro del
W territorio nacional, regional v exterior”.

A%
¥i'e & I ARTICULO TERCERO: DISPONER se remita copia de la presente
ommat Resolucion a la Gerencia de Infraestructura, Gerencia de Proyectos y Desarrollo Agricola, Oficing
de Planificacion y Presupuesto. Oficina de Administracion, Oficina de Contabilidad, Oficina de
/’;—'—"N Asesoria Juridica y oficina de Control Institucional para su conocimiento v fines.
RN
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PROYECTO ESPECIAL
REGIONAI PASTO GRANDF

DIRECTIVA N° 001-2013-PERPG

“PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES POR COMISION
DE SERVICIOS, ENCARGOS INTERNOS Y RENDICION DE CUENTA EN LA UNIDAD
EJECUTORA 002: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PASTO GRANDE

l. OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos administrativos para la programacion,
solicitud, asignacion, otorgamiento de vidticos, pasajes u otros gastos
vinculados a las comisiones de servicios dentro y fuera del territorio nacional,
asi como los encargos internos v la rendicién de cuenta.,

i FINALIDAD

Contar con un instrumento normativo gue regule la utilizacion de viaticos en
comision de servicios, los encargos internos y otros gastos, de acuerdo a la
disponibilidad de los recursos financieros y presupuestales del Proyecto Especial
Regional Pasto Grande - PERPG, asi como la rendicién de cuenta.

ALCANCE

La presente directiva es de op\icoéién y cumplimiento por parte de todoes los
funcionarios servidores publicos de las dependencias del PERPG y personal
contfratado bajo cualguier modalidad. $e incluye al personal calificado que no
siendo funcionario o servidor puUblico, participe en comisiones de servicio
oficiales o en actividades convocadas por el PERPG.

9N V. BASE LEGAL

P FAY
If .'O’jé OFICINA O)I

o

\os jf;“lg'gfévé:’ > ley N° 27867, Ley Orgdnica de Gobiernos Regionales.
\"; i ;% » Ley N° 274444, Ley del procedimiento Adminisirativo General

A= » ley N° 27619, Ley que regula la autoridad de viagjes al exterior de servidores
y funcionarios pUblicos.
Y Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado.
[ s > Lley N° 27785, Ley Organiza del Sistema Nacional de Control y de la
¥ Contraloria General de la Republica.
> Ley N°® 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.
» Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.
> Ley N° 28194, Ley para la lucha contra la evasién y para la formalizacién de
la economia.
> ley 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
> ley N° 29951, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el aio fiscal 2013.

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

> Ley N° 28708, Ley General del Sistema Nacional de Contabilidad.

> Ley N° 28716, Ley de Control Interno de Ias Entidades del Estado,

> Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes al exterior de los servidores y
funcionarios Publicos se realicen en clase econdmica.

» Ley N° 28245, Ley de Racionalizacién de los Gastos PUblicos.

> Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba las Normas

Reglamentarias sobre autorizacién de viajes al exterior de servidores y
funcionarios Publicos. '

> Decreto Supremo N° 033-2005-PCM., que aprueba el Reglamento de la Ley
del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

> Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que establece la Escala de Vidticos para
vigjes en Comision de servicios en el teritorio Nacionai.

» Decreto Supremo N° 233-2011-EF dispone que durante el afio 2012, el valor
de la UIT como indice de referencia en normas tributarias se mantendra en
S/. 3,650.00 (Tres mil seiscientos cincuenta y 00/100 nuevos soles).

» Resolucidon de Superintendencia N°© 007-99/SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago.

» Resolucidon de Superintendencia N° 037-2002-/SUNAT, que aprueba el
Régimen de Retenciones del I1GV aplicable a los proveedores y
designacion de agente de retencién.

> Resolucion de Superintendencia N° 135-2002- SUNAT, que modifica el
Régimen de Retenciones de IGV aplicable a los proveedores.

» 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° 240,

> Resolucién de Superintendencia N° 013-2007/SUNAT, que dictan normas
relativas  ala excepcidn y a la suspension de la obligacién de efectuar
retenciones y/o pagos a cuenta del Impuesto a la Renta de cuarta

categoria.
. } » Resoluciéon de Contraloria N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de
.-C’c}f&ﬁ%ﬁgsi“;g%;;" Control Interno.
\\if,ubul/}/ » Resolucion de Contraloria N° 171-2006-CG, gue aprueba las Normas

\ o Reglamentarias de Cumplimiento de Disciplina, Racionalidad y Austeridad
e en el Gasto Publico,
\ e 7 » Resolucion Directoral N° 026-80-EF-77.15, que aprueba las normas Generales
éﬂ oo de Tesoreria,
: » Resolucion Directoral Ne° 002-2007-EF-77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.
» Resolucion Directoral Ne° Q01-2011-EF/77.15 que dicta disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada  por Resolucién
Directoral N° 002-2007-EF/77.15.
» 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.
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V. DEFINICIONES
Para efectos de la aplicacion de la presente directiva, debe entenderse como:

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

5.2 Cerlificacion del Crédito Presupuestario: Documenio que garantiza el
crédito presupuestario disponible y libre de afectacion, cada vez que se
prevea realizar un gasto, contratar y/o adgquirir un compromisc, con cargo
al presupuesto institucional aulorizado para cada afo fiscal, en funcion a
la programacién de compromisos anual - PCA

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

5.4 Comisiéon de Servicios: Es la accion de desplazamiento temporal que
realiza el comisionado, fuera del dmbito de! Proyecto. de la ciudad de
Mogquegua o fuera de la Provincia donde se ubica su centro de trabajo
para realizar acciones relacionadas con la labor institucional.

5.5 Comisién de Servicios al interior del pais: Desplazamiento dentro del
territorio nacional gue realiza el comisionado en ejercicio de la funcion
publica, a fin de desarrollar actividades en representacion del PERPG gque
contribuyen al logro de los objetivos institucionales.

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

5.7 Encargos Internos: Son entregas de dinero efectuadas mediante un
cheque o giro bancario al personal de la entidad para el pago de
obligaciones que, por naturaleza de determinadas  funciones O
caracteristicas de cierfas tareas o frabajos indispensables para el

i E OFICiNA '-cS)?‘ cumplimiento de sus objetivos institucionales no pueden ser efectuados de

!‘@:;P ARIFICACION ¥ 2
\ rFUESUPUESTO &
N S

“Moyg 6oR evenlos, talleres o investigaciones, contingencias derivadas de situaciones

manera directa por la Oficina de Administracion, tales como desarrollo de

de emergencia declaradas por ley, adguisicion de bienes y servicios, ante
restricciones justificadas en cuanto a la oferta local, previo informe del
organo de abastecimientos U oficina gue haga sus veces.

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

5.9 Personal Calificado: Se considera a la persona gue no siendo funcicnario,
servidor publico, viaja en representacion del PERPG, para el desempefo de
acciones técnicas o profesionales necesarias o vinculadas a los fines de la
Entidad, a quien se le proporciona vidticos por comision de servicios.

sacsan oo - s ___—u_#”'n_“
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.10 Programacién Periédica de vigjes: Es Ia programacion de las comisiones
de servicios del comisionado del PERPG. Ias cuales deberdn ser
programadas periodicamente (de preferencia trimestral, para ello deberd
tomar en cuenta las actividades previstas a realizar durante el trimestre) por
cada direccion, Oficina o Jefatura, de acuerdo a sus planes. programas y
actividades previstas en su respectivo Plan Operativo Institucional - POI, La
referida programacion deberd ser aprobada por la Gerencia General.

5.11 Rendicién de Cuenta: Es la presentacion de gastos . debidamente
documentada que el comisiocnado realiza al término de la comisién de
servicios.

5.12 Vidticos: Es lo asignacién econdémica que se otorga al comisionado para
cubrir los gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y desde el
lugar de embarque), asi como la movilidad utiizada  para el
desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision de servicios,

VI DISPOSICIONES GENERALES:

6.1 Quedan prohibidos los viajes al exterior del pais de servidores o funcionarios
publicos con cargo a los recursos publicos, excepto los que se efectuen en
el marco de los acuerdos de negociacion de tratados comerciales y
ambientales, las negociaciones econémicas y financieras, y las acciones
de promocién de importancia para el PerU; las cuales se auterizan
mediante Resolucidn del Titular de la Entidad.

6.2 Las Resoluciones de autorizacién de vigje al exterior deberan sustentarse en
el interés nacional o institucional bajo responsabilidad, y deben ser
autorizadas por el Consejo Directivo del PERPG con anterioridad al vigje.

6.3 La comisién de servicios fuera del pais de los funcionarios y servidores
publicos del PERPG que imogue gastos al Tesoro Publico, deberd ser
reducido lo estrictamente necesario, en cumplimiento a las disposiciones
de racionalizacién del gasto pUblico.

6.4 Los viajes nacionales cuya duracion no excedan de quince (15) dias
consecutivos, seran autorizados por el jefe de cada érgano. En los casos de
que exceda dicho plazo requerirdn ademds de Ia autorizacion de la
Gerencia General del PERPG, teniendo en consideracion la naturaleza de
las actividades y que se haya otorgado la respectiva responsabilidad
presupuestaria.

v, DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1 DE LA PROGRAMACION DE VIATICOS
1) Las Areas Usuarias, elaboran su Programacién Periddica de vigjes,
terminando su aprobacidn ante la Gerencia General, para ello

deberan tomar en cuenta las actividades a realizar para el
cumplimiento de las metas previstas,

H“-Ml__ —*“““’m
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2) La Cerfificacion de Crédito Presupuestario, para la atencién de los
vigticos vy su reembolso se solicita a través de la Oficina de
Contabilidad que depende directamente de la Oficina de
Administracion, quien tramitara su aprobacion ante la Oficina de
Planificacion y Presupuesto.

3) Elrequerimiento para la Certificacion, deberd contener el concepto
del gasto, la cadena funcional programdtica, fuente de
financiamiento (rubro vy tipo de recurso), cadena de gasfo
proegramatica, fuente de financiamiento, cadena de gasto el
monto a certificarse por concepto de Comisién de Servicios.

7.2 DEL TRAMITE DE LA AUTORIZACION DE VIATICOS
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6)

Para solicitar vidticos, el Area Usuaria, debera verificar previamente, si
la Certificacién de Crédito Presupuestario, cuenta con saldo disponible
para la atencion de los viaticos.

Luego registrara la "Solicitud de Viaticos y Otros Gastos" utilizando el
Formato Nro., 01.

El Jefe del Area Usuaria y el Comisionado procederan a suscribir la
Solitud de Vidticos y Otros Gastos, remitiendo el formato antes indicado,
a la Oficina de Administracién para que previo visto de aprobacién o
derive a la Oficina de Contabilidad para  su afectacion
correspondiente, con un plazo minimo de tres (3) dias calendarios antes
del inicio de cada comisién, adjuntando copia fotostatica de la
Programacién Periddica dé Viajes, debidamente suscrita y aprobada
por la Gerencia General.

El formato de Solicitud de Vidticos, debidamente suscrito por el Jefe de
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 comisién de servicios (Se debe adjuntar plan de
viaje, informe de comision, etc.). No serd necesario remitir el mismo,
mediante memordndum. Los planes de vigje, informes de comisién y
similares obraran en los archivos del drea Usuaria, como documentos
que justifican la comision y el resultado de la misma, siendo
responsabilidad del jefe de area Usuaria, el seguimiento y control de la
ejecucion con la comisiéon de servicio.

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 Resolucion Directoral N° 001-2011-EF-77.15, esto en los
casos de Vigjes de Alta Direccién, Directores Generales y ctros, previa
autorizacion de la Oficina de Administracion.

La solicitud de Vidticos y Otros Gastos, que se presente en fecha
posterior al inicio de la comisidn de servicios, no serd procesada. En
estos casos el comisionado solicitara el reembolso de gastos realizados,
luego de concluida la comisién de servicios.

e, T P R 2 L T T A A G e e e P I, e g g
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7) Para la reprogramacién o cambio de fecha de la comisién de Servicios,
el Jete de Area Usuaria comunicara a la Oficina de Administracion, por
lo menos un dia antes del inicio de la comision de servicios.

8) En caso se suspenda la comision de Servicios, luego de haberse
efectuado el desembolso de los vidticos, se procederd a la devolucién,
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas siguientes de la fecha prevista
para el inicio de la comision, previa coordinacién con la Oficina de
Tesoreria para redlizar la devolucion segun el Rubro, informando a la
Oficina de Contabilidad,

?) Si el comisionado no cumple con la devolucién de los viaticos no
viilizados en el plazo sefialado en el parrafo precedente, Ia Oficina de
Tesoreria procederd a formular el requerimiento para su devolucion. A
partir de dicho requerimiento y hasta que se produzca su debida
cancelacion, se aplica los intereses correspondientes de acuerdo a la
fasa de interés Legal Efectiva que publica Ia Superintendencia de
Banca y Seguros y Administradoras Privadas de Fondos de Fondo de
Pensiones, contados desde la fecha que se hizo efectivo el anticipo
hasta la fecha de devolucion.

10) Sin perjuicio de io expuesto, transcurrido el plazo de ocho (8) dias luego
de requerida la devolucion de los vidticos no utilizados, @ gue hace
referencia el numeral 68.3) del articulo 68 de la directiva de tesoreria N°
001-2007-EF/77.15, sin que el comisionado haya hecho efectivo la

) devolucion de los mismos, se procederd conforme al procedimiento
'5 establecido en el segundo del acdépite del literal a) del numeral 7.4 de
la presente directiva. ’

7.3 DE LA ADQUISICION 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

p— vigticos con traslado via aérea.
e “G’E?"“\\ b) En caso el comisionado no ejecute la comisién de servicio, es
A responsabilidad del jefe del drea usuaria comunicar via correo o
by 5 por escrito al Jefe del Area de Abastecimientos de la Oficina de
: N‘:y Administracion, denfro de las veinficuatro (24) horas antes de la
sunl fecha prevista para la comision, con la finalidad de gestionar
oportunamente el cambio, la anulacién y/o devolucién del

pasaje entregado.

A c) De requerirse reprogramacién o cambio de fechas de salida o
T ¥ ' reforno una vez adquindo el pasaje aéreo, el Jefe del Areq
i usuaria solicitara a la unidad de Abastecimientos de la Oficina de
Administracion vic correo  elecirdnico, con (24) horas de
anticipacion la modificacién que corresponda.

ONY 2
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d) De no solicitarse la reprogramacion antes referida, los costos o
gastos que se generen serdn asumidos por el comisionado y de
modo solidario por el jefe del Area Usuaria.

e} En caso de anulacidon de pasajes aéreos confirmados, el jefe del
Area Usuaria solicitara la anulacion al Area de Abastecimientos
de la Oficina de Administracién, mediante memorandum hasta
las 16:00 horas del dia anterior a la fecha del vigje, caso contrario,
los costos o gastos que se generen serdn requeridos generados al
comisionado y de modo solidario al Jefe del Area Usuaria, salvo
por motivos debidamente justificados.

f)  Cuando se trate de vigjes por via terrestre, los comisionados
podran adquirr 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 cdlculo de los viaticos para las comisiones de servicios dentro
del territoric Nacicnal, se otorgara en funcién a lo dispuesto por el
Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que establece la escala de
viaticos por vigjes en comision de servicios en el territorio nacional,

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

Nivel ; Viaticos por dia §/.

Ministro de Estado, Viceministros, Jefe
de Organismos Constitucionalmente
Autonomos, Presidente del Poder
Judicial, Jueces Supremos, Fiscales

' e w;.c]i Supremos y Presidentes Regionales, 380.00
\"f;}{egy;i Secretarios  Generales, Jefes de
G a4 Organismos Publicos, Presidentes de
e s Cortes Superiores, Jueces Superiores,
! Fiscales Superiores y Alcaldes.
jin Funcionarios y Empleados Publicos. 320.00

3) Las comisiones de servicios que se realicen por via terrestre y
tenga una duracidon mayor a cuatro (04) horas, en caso sea
menor a dicho periodo, el viatico serd otorgado de manera

= S o 8 T e wamner s o e — e e
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proporcional a las horas de comision: asi mismo se les asignara el
porcentaje de las horas en comisidn Viajes al exterior del pafs, es
de aplicacion lo dispuesto en la Ley N° 27619, y su Reglamento.

7.5 OTROS GASTOS, ENCARGOS INTERNOS Y REEMBOLSOS

1
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OTROS GASTOS

Cuando el comisionado requiera efectuar gastos por “concepto de
combustible y peaje en movilidad oficial del PERPG, asi como gastos de
fotocopias, impresiones, tarjetas telefénicas: vinculadas al objeto de la
comision de servicios, se incluirdn en la Solicitud Vidticos (Formato Nro. 01),
bajo el rubro OTROS GASTOS, debiendo detallar c/u y consignando el
monto estimade. En el caso de gastos de combustible para vehiculos
afectados en uso (o figura similar) a favor del PERPG, el monto maximo por
dia asciende a $/. 100.00 (Cien con 00/100 Nuevos Soles).

ENCARGOS INTERNOS
a) Cuando excepcionalmente se requieren efectuar contrataciones Cuyo

detalle de gasto no pueda conocerse con precision ni con la bebida
anticipacion, o existan contingencias derivadas de situaciones de

emergencia declaradas por Ley, se utiizard la modalidad de.

“ENCARGOS INTERNOS".

La utilizacion de esta modalidad no exime del cumplimiento de los

procedimientos de contrataciones aplicables de acuverdo a Ley.

b] El drea usuaria presentard la Solicitud de Asignacion de Encargos, la
misma que serd remitida al Area de Abastecimientos, la cual indicard
en detalle la siguiente informacion:

I. Lugar de ejecucion del servicios (fuera del ambito de ia provincia
de Mariscal Nieto)

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

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

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

5. Fecha o periodo de ia comision.

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

/7. Copia de DNI de la persona a quien se le otorgard el encargo.
Certificacién Presupuestal, aprobada por la Oficing de Planificacion
y Presupuesto.

c) Lasolicitud de Asignacion de Encargos, debe presentarse debidamente
suscrita por el jefe del darea Usuaria, siendo necesario la emision de
memorandum, y/o documento oficial de manejo interno.

.___—'—\—._-ﬁm_“
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d) El Area de Abastecimientos, luego de revisar el expediente, emite
opinidn sobre viabilidad del encargo vy de considerarlo procedente
proyecta la respectiva Resolucion  Gerencial para el tramite
correspondiente, caso confrario devuelve la Resolucion Gerencial al
area usuaria, indicando las razones por las cuales no procede el
encargo.

e] Emitida la Resolucidon Gerencial al encargo de la administracién de los
fondos, la Oficina de Administracion, a través de las Oficinas de
Contabiidad y Tesoreria, proceden con el proceso de pago
(Compromiso, Devengado y Girado) del encargo requerido.

f) No procede la enfrega de nuevos encargos internos a guienes tengan
pendiente la rendicidén de cuenta o devolucién de montos de encargos
internos otorgados anteriormente. )

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

h) Se efectuard reembolsc de gastos por concepto de encargos de
manera excepcional, debidamente sustentado.

i) Para la atencién oportuna del cargo, la solicitud debe presentarse con
siete (07) dias de anticipacion.

3) REEMBOLSO DE VIATICOS Y/O ENCARGOS INTERNOS

1] El reembolso de vidticos, procede Unicamente ante situaciones
contingentes debidamente justificadas gue hubieran motivado la falta
de entrega del vidtico, antes del inicio de la comisién del ser, 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 reembolso dentro de los cinco (5) dias
calendario de concluida la comisién de servicios, ajustdndose los gastos

“ '“m““i\ de acverdo a lo establecido en el presente Directiva.
Vf}?/y/r%\\ 2) Para efectos del reembolso de vidticos, esto deberd estar aprobado por
“‘5;)3 C:E'.i“:;‘_?' la Gerencia General o, conforme corresponda.
4 UES”??/ 3) Para efectos de encargo intemo la Gerencia General, emitira Ia
_‘if// correspondiente Resolucion Gerencial: siempre y cuando se adjunten

G los siguientes documentos.
l N * Documento de drea que solicita el encargo interno sustentada
\L o 2 conforme a lo sefialado en el numeral anterior.
e * Rendicién de Cuenta porinterno.
4) No se aceptardn Declaraciones Juradas para todo tipo de reembolsos.

7.6 DE LA RENDICION DE CUENTA
a) Rendicién de cuenta por comisién de servicios al interior del pais:

I. La rendicion de cuenta de vidticos por comision de servicios dentro del
territorio nacional, serd presentada por los comisionados dentro del

wﬂi_“_m___
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plazo maximo de ocho (10) dias hdabiles después de culminada la
misma, el Jefe del Area Usuaria, quien a su vez los remitird a la Oficina
de Contabilidad de la Oficina de Administracion, dentro de dicho
plazo.

Ante el cumplimiento de la develucidon de viaticos no utilizados en el
plazo senalado, debe consignarse, en el formato de entrega de los
viaticos, la autorizacion expresa del comisionario para gque la Oficina de
Administracion efectVe la retencién correspondiente a través de la
Planilla Unica de Pagos, independientemente de las medidas aplicables
por dicho incumplimiento.,

La presentacion de la rendicion de cuenta por comisidn de servicios, se
efectuara en el formato Rendicién de Cuenta, debidamente llenado y
firmado por el comisionado y el Jefe que autorizé dicha comision, El
mencionado formato constituye el mismo mediante memorandum.

La Rendicion de cuenta deberd estar sustentada con los siguientes
documentos:

Los Comprobantes de Pago que sustentan el gasto  efectuado
(Facturas, Boletas de Venta, Tickets de maguina registradora, Boleto de
Viaje, entre ofros) emitidos obligatoriamente a nombre del Proyecto
Especial Regional Pasto Grande - PERPG, RUC N° 20519923182,
incluyendo las copias porcf el usuario y para la SUNAT, (excepto las
Boletas de Ventas, que solo deben presentar la copia del usuario), caso
contrario no serd aceptado como vdalido.

Las Facturas, Boletas de Venta, Tickets de maquina registradora, entre
ofros, deberan detallar el gasto efectuado.

No se aceptardn comprobantes de pago con el concepto “Por
consumo o alimentos”,

Los comprobantes de Pago que presenten deben ser originales, sin
presenfar borrones ni enmendaduras, caso contrario, no serdn
aceptados como validos. Asimismo deberan estar frmados o visados
por el comisionado, debidamente foliados y engrampados o pegados
en hojas para facilitar su archivo.

Se podrd 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
Administracion Tributaria- SUNAT, hasta un maximo del 30% del monto
de viaticos asignados; sin exceder del 10% del valor de Ia Unidad
Impositiva Tributaria vigente, de acuerdo a lo sefalado en el articulo 3°
del Decreto Supremo N° 028-2009EF.

Copias de los pasajes aéreos, adjuntando el Tickei que sustenie el pago
de la Tasa Unica de Uso de Aeropuerte-TUUA, de ser el caso.

l#wwwww
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f)  No se considera como documentos sustentatorios las Facturas, Boletas
de Ventas, Ticket u ofros comprobantes de pago por conceptos de
articulos de tocador, vesiuario, productos de Ila regién, licores,
medicamentos, tarjetas telefdnicas.

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

h) La rendicién 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 Oficina de Contabiidad o la que haga sus veces, revisard vy
fiscalizara la documentacion sustentatoria emitiendo las observaciones
si fas hubieren, las cuales deberd comunicar al comisionado en un
plazo de veinticuatro (24) horas de recibida la rendicion de cuenta,
quien en un plazo de cuarenta y ocho {48) horas deberd subsanar las
mismMas.

I La rendicidn de cuenta debidamente Presentada serd registrada en el
SIAF-SP, administrativa y contable: luego serd remitida a la Oficina de
Tesoreria o la que haga sus veces, para archivarla adjunto al
comprobante de pago de giro respectivo.

k] Solo en caso de comisiones de servicio en lugares declaradeos en
emergencia, por el gobierno, se efectuara una declaracién juarda en
forma excepcional, como documento sustentatorios de gastos por
concepte de vidticos y ?ron{porfe.

Rendicién de cuenta por comisién de servicios al exterior

1) Dentro de los quince (15) dias calendario siguientes de efectuado el
vigje, los funcionarios y servidores publicos deberdn presentar al Titular
de la Enfidad un informe detallado describiéndolas acciones realizadas
y los resultados obtenidos durante el vigje autorizado; asi como Ia
rendicion de cuenta correspondiente en original vy tres copias,
adjuntando los pasajes utilizados y la documeniacién sustentatoria del
gasto en original, segun lo establecido en el articulo 5 de la Ley N°
27619, Ley que regula la autorizacion expresa del comisionado para
que la Oficina General de Administraciéon efeciué la retencion
comespondiente  a  través de Ia  Planila  Unica de Pagos,
independientemente de las medidas aplicables por dicho
incumplimiento.

2) La rendicion de cuenta por comisién de servicios al exterior, deberd
sustentar de manera documentada por lo menos el 70% del monto de
viaticos asignado. El 30% restante podrd ser sustentado mediante
Declaracién Jurado, de conformidad con el articulo é del Decreto
Supremo N° 047-2002-PCM.
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ESCALA DE VIATICOS AL EXTERIOR POR ZONAS GEOGRAFICAS (EN US $)

ZONAS GEQOGRAFICAS VIATICOS POR DIA (S)
Africa 200.00
America Central 200.00
Ameérica del Norte 220.00
América del Sur 200.00
Asia 260.00
Caribe 240.00
Europa 260.00
Oceania 240.00
c) Rendicién de Cuenta de Otros Gastos y Encargos Internos

1) Para el caso de Otros Gastos

Por corresponder a gastos vinculados a g ceomision de servicios, la
rendicién de cuenta serd presentada en los plazos senalados en la
presente Directiva, tanto para la rendicién de cuenta por comisidon de
servicios al interior del pais y rendicién de cuentia por comision de
servicios al exterior,

2) Paro el caso de Encargos Internos

a) La presentacion de lo rendicidn de cuenta no debe exceder |os fres
(3) dias hdbiles después de concluida Ia actividad materic del
encargo, salvo cuando se trate de actividades desarrolladas en el
exterior del pais, de cuyo caso puede ser de hasta (15) dias

calendario,

T +He, %ﬂ\ b} En caso de efectuarse pagos efectos al Impuesto a la Renta de
15 Eﬂjﬁ;ﬁ’:of:f}‘ Cuarta Categoria (Recibos por Honorarios), el encargo bajo
\ f""5“.r“55T?,§§’ responsabilidad efectuard la retencion del 10% del impuesto a Ia

S Bugpoat s Renta cuando el importe supere los 5/, 1,500.00 (Un Mil Quinientos

. Nuevos Soles), Procede la suspensién de retenciones cuando la

e SUNAT asi lo autorice, para cuyo efecto deberd adjuntar copia de la

S Constancia en lo cual ia SUNAT autoriza la suspensién del referido

\\g impuesto. La retencidon mediante cargo debe ser depositada en la
Oficina de Tesoreria para el tramite correspondiente,

Para el caso de compra de bienes o prestacion de servicios se debe
fener en cuenta la aplicacion del Sistema de Retenciones del IGV

— S M
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asi como del Sistema de Defracciones del IGV, segun corresponde
el caso.

c) La Oficina de Tesoreria, informaré  al comisionado  sobre Ia
aplicacion de dichos sistemas en la compra de bienes y/o
contrafacion de los servicios que se realicen con cargo a los
recursos asignados bajo la modalidad de Encargos ctorgados.

d) Si el comisionado no cumple con aplicar las retenciones o
defracciones antes mencionadas, el pago de los mismos serd de su
entera responsabilidad.

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

f)  No se podra sustentar gastos con Declaracion Jurada,

g) Todos los documentos que sustentan gastos deben contener en la
parfe posterior firma y post firma del comisionado como
certificacion de haber recibido a satisfaccion Ia prestaciéon de los
servicios o la recepcidon de os bienes, asimismo, dichos
comprobantes deben ser visados por el jefe del Area Usuaria en
senal de conformidad.

. DISPOSICIONES FINALES

1) El Jefe de Area usuaria, antes de iniciar el tramite de requerimiento de
viaticos, encargos u otros gosff)s debera verificar si cuenta con los recursos
presupuestales necesarios para el financiamiento y certificacion de dichos
gastos, caso contrario deberd tramitar a la Oficina de Planificacion y
Presupuesto su nota de modificacion presupuestal respectiva.

2) Lo Oficina de Contabilidad realizarg el control y seguimiento a los viaticos
Y encargos intermnos que se encuentran pendientes de rendir cuenta,
debiendo comunicar un dig antes del vencimiento del plazo al
comisionado con copia a su Jefe inmediato a través de correo
electronico, para la presentacién de g rendicion de cuenta ¢ Ia

Lipdhren 2| b .
s bugs Lg devolucién correspondiente.
‘-*\\\_f_r.:‘_{?uw-’" 3) El comisionado no podrd recabar en la Oficina de Tesoreria un cheque
e por comision de servicios mientras tenga una rendicidn de vidticos

pendientes; salvo que se trate de comisiones consecutivas, con intervalo
de hasta (02) dias Otiles.
4)  El comisionado que ftransporte Bienes Patrimoniales, en comisién de
bt servicios, se hace responsable por el buen uso y cuidado de los bienes
i asignados. En caso de pérdida o extravio se hara cargo del pago de Ia
reposicion, debiendo comunicar del hecho al Area de Control
Patrimonial.

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

La documentacion que sustenta los gastos en exceso, presentados en la
rendiciébn de cuenta de viaficos, serdn devueltos y asumidos por el
comisionado,

El Jefe de 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 Encargo
Internos, siendo contratado bajo las diferentes modalidades.

El comisionado que presente documentos con informacion adulterada o
sobrevaluada, serd posible de sanciones administrativas v de resolucion
de confrato, cuando se trate de personal contratado bajo las diferentes
modalidades. Asi mismo asumird las responsabilidades civiles y penales
gue le correspondan.

Para todo lo no previsto en la presente Directiva, se aplicard la Directiva
de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15, aprobada mediante Resolucién
Directoral N°® 002-2007-EF/77.15, asi como la Resolucion Directoral N° 00)1-
2011-EF/77.15, que dicta disposiciones complementarias a la Directiva de
Tesoreria.

VIGENCIA

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

RESPONSABILIDADES

La Oficina de Administraciéon a través de Ias Oficinas de Contabilidad,
Tesoreria, Abastecimientos y Personal velard por el cumplimiento de la
presente Directiva y propondran las modificaciones que estimen
conveniente, cuando el caso lo amerite.

El Jefe del Area usuaria al suscribir a Solicitud y Rendicién de Cuentas de
Vidticos por comision de Servicios y/o Encargos Internos, asume la
responsabilidad de las mismas.

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, dard lugar a las
occiones administrativa, civiles o penales respectivas.
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Xl FORMATOS Y ANEXOS

Formato N° 01 - Planilla de Autorizacion de Vidaticos.

Formato N° 02 - Planilla de Rendicion de Gastos de Vidticos y/o Encargos
Internos.

Formato N° 03 - Declaracién Jurada de Pagos.

Formato N¢ 04 - Informe Técnico de Vigje.

Anexo N° 01 - Escala de Vidlicos y de Movilidad Local para el PERPG 2013,
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FORMATO N° Q1

VAT
PROYECTO ESPECIAL REGIONAL
PAST0 GRANOE
GEACHCU DF ADMINIS TRAGION

PLANILLA DE AUTORIZACION DE VIATICOS
' 2013 N 2013

NOMBRES Y APELLIDOS DEL
TRABAJADOR COMISIONADO

AREA O DEPENDENCIA SOLICITANTE

8]

I

NOMBRE DEL CARGO O NIVEL

LUGAR Y DESARROLLO DE LA
COMISION DE SERVICIO

. MOTIVO DE LA COMISION DE
t’ SERVICIOS

R
I:a FECHA Y HORA DEL VIAJE i SAUDA ] SIORNO q

[ I

7 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES POR DESARROLLAR EN LA COMISION DE SERVICIOS
FECHA HORARIO DESCRIBIR ACTIVIDADES A REALIZAR

8 ADELANTO POR COMISION Y AUTORIZACION DE DESCUENTO DE LA REMUNERACION Y/O DIETA
CONCEPTO MONTO §/. En caso de no rendlr oportunamente, autorlzo el descuento de ml
PASAJES remuneracion y/o dleta por el monio de adelanto recibldo.
ALIMENTACION
HOSPEDAJE
i onn A - I
CQOSTO DEL CURED FIRMA DEL TRABAJADOR
TOMAL 5. 0.00 | COMISIONADO

9 EQUIPO, GRUPO O COMISION QUE VIAJA

NOMBRES Y APELLIDOS N° DE TARJETA OBSERVACIONES

B
]
10_MEDIO DE TRANSPORTE A UTILIZAR ESCALA DE VIATICOS Y DE MOVILIDAD LOCAL PARA EL PERPG
CAMIONETA DEL PERPG E]
CIUDAD DE UMA
TAX! D HOSPEDAJE ALIMENTACION MOV, LOC.
NIVEL DE FUNCIONARIOS Y
LECTvO D [ 1 EMPLEADOS PUBLICOS $/.100.00 $/.100.00 5/.120.00
%3 BUS [ ' . [ FUERA DEL AMBITO REGIONAL
= NIVEL DE FUNCIONARIOS Y
. 95. o .o,
ion ] ? _ EMPLEADOS PUBLICOS ot l Al f 5 11000
ACEMILA EI AMBITO REGIONAL
NIVEL DE FUNCIONARIOS Y
. 90. . 0. :
3 EMPLEADOS PUBLICOS o0 8. 3000 l i)
VIATICOS POR HORAS
[por conceplo de alimentacion)
SALIDA RETORNO
100% Anles de los 06:00 Horos |20% Después de las 06:00 Horas
B0% Anles de los 12:00 Horas |60% Después de fas 12:00 Horas
20% Antes de las 19:00 Horas | 100% Después de Ias 19:00 Horas
e _.:‘l-l AFECTACION PRESUPUESTAL {10 s<r Henodo por el dreo de Presupuesio)
T R b ,;J‘-\[HNAUDAD; [ T‘
et R "
i / ACTIVIDAD
# e Aty
. I(i-? Vo /f/ BSPECIHICA 2671 6300 S/ 0.00
il Jt”?/l'ﬁﬁﬁ’ ‘f"" ESPECHCA 26715332 ©f 0.00 12 EMISION DE LA AUTORIZACION DE VIAJE
S I T A L
e r;s?{’ s A 2670.6337 5 0.00
Wy BRL ®
N A4 wGar: Mequeguo FECHA!
R . ;q?ouu S/. 0.00
t 13 FIRMAS Y SELLOS
\
Fr T, RTUIERSRI A TRABRIADOR COMTSIONABG ™" e R TNMED A [y oo
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FORMATO N°® 02

PLANILLA DE RENDICION DE GASTOS DE VIATICOS Y/O ENCARGOS INTERNOS

N©
1 NOMBRES Y APELLIDOS DEL TRABAJADOR
COMISIONADO:
2 AREA O DEPENDENCIA SOLICITANTE :
3 NOMEBRE DEL CARGO O NIVEL :
4 MOTIVO DE LA COMISION DE SERVICIOS:
SALIDA RETORNO

‘: FECHA Y HORA DEL VIAJE :

=t 5 ASTOS EFECTUADOS

ne ol
-

wo BT

L
GERE
GE

#oqued

)

6 CODIGO DE TARJETA :

[ 7 NIVEL REMUNERATIVO :

8 ESCALA L& :,

APLICADA: Restopais [ ]

Regidn

1]

Al exterior |:]

l ? LUGARY MOTIVO DE
LA COMISION
REALIZADA

J

10 YQUIDACION ;

SUMA RECIBIDA

ANDO A DEVOLVER | S/.

oA

\o
5
&

TAL LIQUIDACION

/o,§

- FECHA

RELACION DE GASTOS EFECTUADOS

IMPORTE
(8/.)

Lo gFicing 2]}

TOTAL

S/ 0.00

N

12 OBSERVACIONES
e

13 FIRMAS Y SELLOS

JEFE INMEDIATO

INTERESADO
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FORMATO N° 03

PROYECTO ESPECIAL REGIONAL
PASTO GRANDE
GERENCIA DE ADMINISTRACION

DECLARACION JURADA DE PAGOS

Movilidad Local D D D

Yo. ]DNI ; !
CARGO: [DEPENDENCIA: PROYECTO ESPECIAL REGIONAL PASTO GRANDE.

En concordancia con lo dispuesto en el Articulo N° 71 de Ia Directiva de Tesoreria para el afo Fiscal
2008, aprobada mediante Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 y/o en el Articulo 6° del D.S. N°
047-2002-PCM (en caso de vigjes al extfranjero]; DECLARO BAJO JURAMENTO haber efectuado los
gastos que se indican a confinuocion:

FECHA DETALLE IMPORTE §/.

TOTAL s/ 0.00

FECHA:

INTERESADO
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PROYECTO ERPECIAL REGIONAL
PASTO GRANDE
GERENCIA DE ADMINISTRACION

INFORME TECNICO DE VIAJE

)

-’
b

-

Sre.

o

NO
1 NOMBRES Y APELLIDOS:
2 AREA O DEPENDENCIA SOLICITANTE:
3 NOMBRE DEL CARGO O NIVEL:
4 MOTIVO DE COMISION DE SERVICIOS:
5 FECHA Y HORA DEL VIAJE I SALIDA RETORNO

6 DELAS RAZONES DEL VIAJE |

7 DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

8 DELAS PERSONAS ENTREVISTADAS [

DE LOS BENEFICIOS O LOGROS OBTENIDOS PARA LA INSTITUCION [ !

10 CUANDO ES UN VIAJE DE CAPACITACION DEBERA ENTREGAR COPIA DE LOS MATERIALES RECIBIDOS Al
AREA DE PERSONAL O GERENCIA DE ADMINISTRACION, CERTIFICACION Y NOTAS DE RENDIMIENTO
ﬁECIBlDAS, TEMARIO O CURRICULA Y NOMBRE DE LOS PROFESORES O EXPOSITORES

OMBRE DEL EVENTO:

'OURACION: LUGAR:

QuFGUYZ |EXPOSITORES: VARIOS DEL MEF

11 OBSERVACIONES:

'y ¥ £ I~
L g % Al
1i"‘ "/-/*-N'_‘E)LCH)NV )
Az JPRESUPUESTC 4/
2 %

GERENTE DE ADMINISTRACION

LUGAR Y FECHA: Moquegua,
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