RESOLUCION DE ADMINISTRACION N° 083-2021-MGRH-UA
San Isidro, 06 de mayo de 2021
VISTO:

El Informe N° 0002-2021-ANA-MGRH-UA/FOOR del Especialista en
Sistemas Administrativos y correos electrénicos del Coordinador de Contabilidad y del
Coordinador de Tesoreria sobre lineamientos para el otorgamiento, utilizacién y rendicion
de vidticos por comisién de servicio dentro y fuera del territorio de la UE002: MGRH; y

CONSIDERANDO:

Que, la Unidad Ejecutora 002: Modernizacion de la Gestion de los Recursos
Hidricos, tiene como objetivo, fortalecer las capacidades de las instituciones responsables
de la gestién de los Recursos Hidricos a nivel nacional, regional y local, procurando su
aprovechamiento sostenible y una gestion integrada y multisectorialmente participativa;

Que, mediante Decreto Supremo N°233-2017-EF, se acordd la operacion de
endeudamiento externo entre la Republica del Perd y el Banco Internacional de
Reconstruccién y Fomento — BIRF, destinada a financiar parcialmente el Proyecto "Gestion
Integrada de Recursos Hidricos en Diez Cuencas” — PGIRH;

Que, con fecha 25 de setiembre de 2017, se suscribié el Contrato de
Préstamo N°8740-PE entre la Republica del Peri y el Banco Internacional de
Rc;cdnstruccién y Fomento — BIRF, en el que se establecieron los términos y condiciones
ra |la ejecucion del préstamo suscrito en el marco del Decreto Supremo N°233-2017-EF;

Que, el literal D del Anexo 2 del citado Contrato de Préstamo, establece que
la Autoridad Nacional del Agua — ANA, a través de su Unidad Ejecutora 002 —- MGRH llevara
a cabo el Proyecto conforme a las disposiciones de un Manual de Operaciones satisfactorio
para el BIRF;

i Que, mediante Resolucién de Administracion N° 105-2019-MGRH-UA de

¢\ fecha 18 de julio de 2019, se aprobd los Lineamientos N° 003-2019-ANA-MGRH-UA -
"1 Normas y procedimientos para el Otorgamiento y el Control de Viaticos por Comisién de
./ Servicios dentro y fuera del Territorio Nacional a las Personas al Servicio de la Unidad
Ejecutora 002: Modernizacion de la Gestion de los Recursos Hidricos, con la finalidad de
asegurar la adecuada ejecucion de gastos en viaticos y pasajes, a la necesidad real que
demande el cumplimiento de las comisiones de servicios de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal asignada a las diferentes metas del presupuesto institucional para atender los
fines y objetivos garantizando las rendiciones de cuentas.

Que, mediante Informe N° 0002-2021-ANA-MGRH-UA/FOOR de fecha 06 de
mayo de 2021, el Abog. Froilan Oswaldo Osorio Ruiz, Especialista en Sistemas
Administrativos, sefiala la necesidad de contar con un instrumento de gestién con el fin de
asegurar una adecuada y eficiente ejecucién de gastos en viaticos, pasajes y otros
gastos otorgados para las comisiones de servicios dentro y fuera del teritorio nacional, de
acuerdo a la disponibilidad presupuestal asignada; asi como, garantizar las rendiciones
de cuentas correspondientes, de acuerdo a la normatividad legal vigente sobre la materia,




por lo que recomienda la aprobacién de lineamientos para el otorgamiento, utilizacion y
rendicion de viaticos por comision de servicio dentro y fuera del territorio de la Unidad
Ejecutora 002: Modernizacién de la Gestién de los Recursos Hidricos.

Que, mediante correo electrénico de fecha 11 de febrero de 2021, el CPC
Victor Pompeyo Aldave Barrenechea, Coordinador de Tesoreria, sefiala precisiones a incluir
en los lineamientos, y mediante correo electrénico de fecha 16 de abril de 2021, el CPC José
Lizandro Serrano Moran, Coordinador de Contabilidad, informa su conformidad a los
lineamientos propuestos.

Que, el numeral 6.2 del articulo 6° del TUO de la Ley N° 27444, Ley del
procedimiento Administrativo General, dispone que el acto administrativo, “puede motivarse
mediante |a declaracidn de conformidad con los fundamentos y conclusiones de anteriores
dictamenes, decisiones o informes obrantes en el expediente (...)" siendo que para el
presente caso la presente decisién manifiesta conformidad al documento del visto;

De conformidad con la Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15, Decreto
Supremo N° 007-2013-EF que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comision de
servicios en el territorio nacional, Ley N° 27619 — Ley que regula la autorizacion de viajes al
exterior de servidores y funcionarios publicos, el Decreto Legislativo N°1441, que aprobé el
Sistema Nacional de Tesoreria y el TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, y;

Contando con la visacién del Coordinador de Contabilidad y del Coordinador
de Tesoreria de la Coordinacion General de Administracién;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar los “Lineamientos para el Otorgamiento, Utilizacién y
Rendicion de Viaticos por Comisién de Servicio dentro y fuera del Territorio de la Unidad
Ejecutora 002: Modernizacion de la Gestion de los Recursos Hidricos”, que como
documento adjunto, forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Los encargados del Otorgamiento, Utilizacion y Rendicion de
Viaticos y los receptores de los mismos, deberan cumplir estrictamente las Leyes,
Reglamentos y Directivas que aprueba el Gobierno Nacional, asi como los Lineamientos,
Normas, Instrucciones y demas disposiciones internas que aprueba la Unidad Ejecutora 002:
Modernizacion de la Gestién de los Recursos Hidricos, vigentes al momento de la
autorizacion para el manejo de los viatices, siendo responsables de cualquier incumplimiento
a la normatividad vigente, asumiendo las sanciones que corresponda.

Articulo 3°.- Dejar sin efecto la Resoluciéon de Administracion N° 105-2019-
MGRH-UA de fecha 18 de julio de 2019, que aprobd los Lineamientos N° 003-2019-ANA-
MGRH-UA — Normas y procedimientos para el Otorgamiento y el Control de Viaticos por
Comision de Servicios dentro y fuera del Territorio Nacional a las Personas al Servicio de la
Unidad Ejecutora 002: Modernizacién de la Gestién de los Recursos Hidricos.

Articulo 4°.- Notifiquese la presente Resolucién a las Areas de Tesoreria,
Contabilidad, Logistica y a los interesados, para su conocimiento y fines pertinentes.

Registrese y comuniquese,
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“CPC. CES_AR ALBERTO MALA ALLEGOS
Coordinador General de Administracion
UEQ002: Modernizacion de la Gestion de los Recursos Hidricos
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LINEAMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO, UTILIZACIO Y RENDICION DE VIATICOS
POR COMISION DE SERVICIO DENTRO Y FUERA DEL TERRITORIO NACIONAL DE LA
UE002: MODERNIZACION DE LA GESTION DE LOS RECURSOS HIDRICOS

I. OBJETIVO

Establecer las disposiciones y procedimientos para regular la programacion, solicitud,
autorizacion, otorgamiento y rendicién de cuentas de viaticos, pasajes y otros gastos
otorgados para el desarrollo de comisiones de servicios dentro y fuera del territorio nacional.

[I.  FINALIDAD

Asegurar una adecuada y eficiente ejecucion de gastos en viaticos, pasajes y otros gastos
otorgados para las comisiones de servicios dentro y fuera del territorio nacional, de acuerdo a
la disponibilidad presupuestal asignada; asi como garantizar las rendiciones de cuentas
correspondientes.

Ill. BASE LEGAL

3.1
3.2

3.3
3.4

3.5

3.6
3.7

3.8

Ley N° 31084 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2021.

Ley N° 27619 — Ley que regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos. )

Ley N° 27815 — Ley del Cdédigo de Etica de la Funcion Publica.

Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Decretos Supremos N° 047-2002-PCM y 108-2010-PCM, Normas Reglamentarias
sobre Autorizacion de viajes al Exterior de Servidores Publicos.

3.9 Decreto Supremo N° 007-2013-EF que regula el otorgamiento de viaticos para viajes
en comision de servicios en el territorio nacional

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

3.11 Resolucién Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Dictan medidas complementarias a la
Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

3.12 Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

3.13 Resolucion de Superintendencia N° 037-2002-SUNAT, que aprueba el Régimen de
retencionesdel IGVaplicable alos proveedores y designacion de Agentes de Retencion,
y sus modificatorias.

3.14 Resolucion de Superintendencia N° 183-2004-SUNAT, que aprueba las Normas para
la aplicacion del Sistema de Pago de Obligaciones Tributarias con el Gobierno
Central a que se refiere el Decreto Legislativo N° 940.

3.15 Resolucion de Superintendencia N° 203-2019-SUNAT, que designa Agentes de
Retencion del Impuesto General a las Ventas.

. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en los presentes lineamientos, son de aplicacion obligatoria
de todas las personas designadas para las comisiones de servicios, de la Unidad Ejecutora
002: Modernizacion de la Gestién de los Recursos Hidricos - MGRH, incluyendo a los
Coordinadores y Asistentes Administrativos, para acciones de supervisién, monitoreo o



evaluacion de las actividades del Proyecto Gestién Integrada de Recursos Hidricos en Diez
Cuencas - PGIRH.

V. RESPONSABILIDADES

5.1 El Area de Contabilidad es responsable de llevar el registro, control y liquidacion de
los vidticos, pasajes y otros gastos otorgados y brindar asistencia técnica y
asesoramiento en el cumplimiento del presente Instructivo.

5.2 Los Responsables de las Areas de la UE002: MGRH y los Coordinadores Técnicos de
Cuencas del PGIRH que soliciten y aprueben el otorgamiento de viaticos, pasajes y
otros gastos, seran responsables del debido y estricto cumplimiento de las
disposiciones del presente instructivo.

5.3 El personal de la UE002: MGRH y del PGIRH, que reciban viaticos, pasajes y otros
recursos, en adelante son responsables del gasto que efectten y de la rendicion de
cuentas en el plazo establecido en el presente instructivo.

V. DISPOSICIONES GENERALES

6.1 Toda comisién de servicios implica el desplazamiento programado o imprevisto que
realiza el comisionado hacia lugares distantes de su sede laboral, donde debe
realizar labores relacionadas a las actividades propias de la UE002: MGRH.

6.2 Los vidticos comprenden gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y
desde el lugar de embarque), asi como la movilidad utilizada para el desplazamiento
en el lugar donde se realiza la comisién de servicios.

6.3 El monto del viatico para el personal en comision de servicios dentro y fuera del

territorio nacional, sera asignado de acuerdo a las normas que se encuentran

. vigentes al momento de su autorizacién, incluyendo el presente instructivo.

6.4 Tienen derecho a percibir viaticos el personal de la UE002: MGRH siempre que se
haya estipulado expresamente en los Términos de Referencia o en el contrato
respectivo.

Eventualmente se otorgara viaticos a personal calificado de |la Autoridad Nacional del

Agua — ANA, consultores o jefes de delegaciones oficiales que, no siendo personal

de la Institucion, viajan como parte de una comitiva para el desempefio de

determinada accién técnica.

Se podra aprobar menores asignaciones por concepto de viaticos cuando la comisién

este financiada parcialmente por otra entidad o que la comisidén sea para participar

en eventos de capacitacion en entidades que financian el alojamiento y/o la
alimentacion, el tiempo de duracion de la comisién de servicio sea superior a 15 dias

y se realice con vehiculo oficial.

Cuando el viaje de comision no se realice, se comunicara inmediatamente por escrito

y por correo electrénico al Area de Logistica para que el boleto aéreo sea canjeado

por otra fecha (cuando sea posible). Los gastos administrativos originados por

cambio de fecha o lugar de destino que no cuenten con la debida justificacién y

autorizacion correspondiente, seran de responsabilidad del comisionado y costo del

comisionado.

El desplazamiento en comision de servicios dentro del radio urbano de trabajo,

utilizando las horas habituales de trabajo y que implique el retorno del comisionado

el mismo dia a su residencia habitual, no genera la asignacion de viaticos. El radio
urbano esta referido al espacio geografico de la ciudad donde esta ubicado la Sede

Central de la UE002: MGRH y sus unidades descentralizadas, segun corresponda.

6.9 Los viajes al exterior se otorgaran de acuerdo a lo dispuesto por la Ley N° 27619y a
las disposiciones contenidas en el Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que apruebha
normas reglamentarias sobre autorizacion de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publicos, modificado por el Secreto Supremo N° 056-2013-PCM.
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VIl. MECANICA OPERATIVA
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7.1 De la programacion del viatico

7.1.1

El traslado en comisién de servicios, sera programado por los coordinadores
de la UEOO2: MGRH y por las Coordinaciones Técnicas de Cuenca, en
cumplimiento de los planes operativos y de acuerdo al Anexo 01 - Formato
“Programacién de Comision de Servicios”, en el que se indicara el itinerario,
acciones y tareas a realizar, cantidad de dias de |la comisién de servicios, y
en la columna de Observaciones indicar el Teléfono Mévil del Comisionado,
obligatoriamente.

La programacion a la que se refiere el numeral anterior, debera ser autorizada
por la Direccién Ejecutiva, el Formato “Programacién de Comisién de
Servicios” aprobado, constituye el documento base para la realizacion de la
comision de servicios.

Las comisiones de servicios que sean de caracter imprevisto y/o urgentes,
tienen la condicion de no programados, los requerimientos deberan ser
presentados para la aprobacién de la Direccién Ejecutiva con un minimo de
cuarenta y ocho horas de anticipacion a su realizacion, para posibilitar los
recursos y pasajes necesarios. La asignacion de viaticos en todos los casos
esta sujeta a disponibilidad presupuestal.

7.2 De la asignacion y calculo de viaticos:

7.21

1:2.2

7.2.3

7.24

7.2.5

7.26
727

La asignacion de viaticos sera solicitada por el responsable de cada area
usuaria de acuerdo a la programacion de viaticos, sefialando fuente de
financiamiento y adjuntando el Anexo 02 — Formato “Presupuesto del Costo
de la Actividad para Comisidén de Servicios”, en original y copia, con una
anticipacion de cinco (05) dias habiles para su autorizacion, exceptuandose
de este plazo los vidticos que tienen la condicion de no programados o
imprevistos.

El Presupuesto de Costo de la Actividad para Comisién de Servicios incluye
las siguientes especificas de gasto:

7.2.2.1 Pasajes y gastos de transporte, que incluye el TUA.

7.2.2.2 Viaticos y asignaciones por Comisién de Servicios.

No se autorizaran otras especificas de gasto, salvo las partidas para atender
el consumo de combustible y peajes del vehiculo oficial que este siendo
utilizado en la Comision de Servicios, a cargo del respectivo conductor.

El Formato “Presupuesto del Costo de la Actividad para Comision de
Servicios”, debe ser llenado obligatoriamente en todos los items
correspondientes, firmado por el comisionado y el Coordinador de la Actividad
o del Area Usuaria, de acuerdo al nivel de autorizacion indicado en el numeral
&3

El calculo de los viaticos para la comisién de servicios dentro del territorio
nacional, se rige de acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo N° 007-
2013-EF, que establece la Escala de Viaticos para Viajes en Comisién de
Servicios en el Territorio Nacional.

El calculo de los viaticos para la comision de servicios fuera del territorio
nacional, se rige de acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo N° 056-
2013-PCM, segun Escala de Viaticos por Zonas Geogréficas.

Los viajes al extranjero que no ocasiones ningun tipo de gasto al Estado se
autorizan mediante Resolucion.

En el caso de las comisiones de servicios mayores a quince (15) dias
consecutivos, que se realicen con vehiculos oficiales de la entidad para el
traslado al destino y retorno del comisionado, la asignacion de viaticos sera
de hasta Doscientos con 00/100 Soles (S/ 200.00) por dia”
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7.3

7.4

7.5

Del nivel de autorizacion:

7.3.1 Los traslados en comision de servicios de la Sede Central al interior del pais
seran autorizados por el Director Ejecutivo y en las Sedes de Cuenca por el
Coordinador Técnico.

7.3.2 Los traslados en comision de servicios al exterior del pais, seran autorizados
de acuerdo al numeral 6.9 del presente instructivo.

De la adquisicién de pasajes:

Con el memorandum de solicitud de viaticos, también se solicitaran los pasajes

aéreos o terrestres considerando lo siguiente:

7.4.1 Cuando se trate de pasajes por via terrestre, el comisionado los adquirira
directamente en agencias de viajes donde indicara la hora de salida y/o
retorno; se otorgara el valor aproximado de los mismos en el Formato
“Presupuesto del Costo de la Actividad para Comisidn de Servicios.

7.4.2 Cuando se trate de pasaje por via aérea, la Coordinacion General de
Administraciéon, a través del Area de Adquisiciones, procedera a la
contratacion de los mismos dentro de las cuarenta y ocho horas de haberse
aprobado el requerimiento; excepcionalmente, no regira dicho plazo cuando
por la urgencia de caso lo disponga la Direccién Ejecutiva.

De la rendicién de cuentas documentada por viajes dentro del territorio nacional:
7.5.1 El comisionado que reciba viaticos para comisién de servicios dentro del
territorio nacional, debera presentar su rendicion de cuentas documentada en
un plazo no mayor a diez (10) dias calendario posterior a la fecha de retorno,
bajo responsabilidad.
7.5.2 La rendicién de cuentas serd presentada a la Coordinacién General de
Administracién por su derivacion al Area de Contabilidad para proceder con
la revision correspondiente, siendo responsable del proceso de revision,
verificacién y validacion de la rendicion de cuentas para lo cual se adjuntara
la siguiente informacién:
7.5.2.1Copia del Presupuesto del Costo de la Actividad por Comisién
otorgado (Anexo 02).

7.5.2.2 Formato “Rendicion de Cuentas de Viaticos y Gastos de Viaje” (Anexo
03).

7.5.2.3 Formato Declaracion Jurada de Gastos” (Anexo 04)

7.5.2.4 Informe dirigido al funcionario que autorizé la comisién, en el que
reportara la accion realizada y los resultados obtenidos (Anexo 05).

7.5.2.5 Copia del Comprobante de Pago de Tesoreria emitido por el viatico
otorgado.
7.5.3 Larendicién de cuentas por comisién de servicios dentro del territorio nacional
debera estar sustentada con los documentos originales siguientes:
7.5.3.1 Facturas, boletas de ventas, tickets y boletos de viaje emitidos a
nombre de: Modernizacién de la Gestion de los Recursos Hidricos, con
RUC N° 20536909126.

7.5.3.2 Al ticket electrénico por viaje aéreo se debe adjuntar la tarjeta de
embarque y/o boarding pass.

7.5.3.3 El boleto de viaje terrestre debera consignar nombres y apellidos del
comisionado, DNI, fecha, hora de viaje (ida y/o retorno).

7.5.3.4 Declaracién Jurada de Gastos, siempre y cuando el comisionado que
viaja a pueblos alejados, zonas rurales y caserios, donde no es posible
obtener comprobantes de pago emitidos de conformidad con lo
establecido con la SUNAT (Anexo 04).

7.5.3.5 Si el proveedor se encuentra obligado a emitir factura, se debera exigir
la emision de dicho documento como sustento del gasto.

7.5.3.6 Cada Factura, boleta de venta, ticket, etc, debera en la medida que



7.6

7.7

7.5.4

7.5.5

7.56

1.5.7

resulte posible indicar la cantidad y/o unidad de medida en relacién al
consumo de alimentos o al servicio prestado, también debera
consignarse en el dorso la inscripcién de RECIBI CONFORME,
indicando nombre y apellidos, DNI y firma del comisionado.
La documentacion sera presentada sin enmendaduras, borrones, ni adiciones
escritas.
En el recuadro Declaracion Jurada contenido en el Formato de Rendicién de
Cuentas de Viaticos y Gastos de Viaje (Anexo 03), deberé registrarse los
gastos realizados sin comprobantes de pago — SUNAT. El monto no debera
exceder del treinta por ciento (30%) del total del viatico otorgado.
Recibo de Caja entregado por la Tesoreria en caso el comisionado realice
devolucién por menor gasto.
Luego de revisada la rendiciéon de cuentas documentadas y de encontrarse
conforme, el Area de Contabilidad registrara en el SIAF-SP la liquidacion y
contabilizacion y remite al Archivo Central para su archivo con el
Comprobante de Pago de Tesoreria.

De la rendiciéon de cuentas documentada por viajes al exterior:

7.6.1

7.6.2

Las rendiciones de cuenta de viajes al exterior, deberan efectuarse de
acuerdo a lo indicado en el numeral 6.9 de los presentes lineamientos y a lo
dispuesto en la Ley de Presupuesto del Sector Publico para el
correspondiente Afio Fiscal.

El comisionado que realice viaje al exterior debidamente autorizado, debera
sustentar con documentos los gastos efectuados hasta por lo menos el
ochenta por ciento (80%) del monto del viatico asignado; el veinte por ciento
(20%) restante podra sustentarse mediante declaracién jurada.

Los viaticos que se otorguen conforme a la escala establecida en el Articulo
1° del Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, seran por cada dia que dure la
comision oficial o el evento, a los que se podra adicionar por una sola vez el
equivalente a un (01) dia de viaticos, por concepto de gastos de instalacion y
traslado, cuando el viaje es a cualquier pais de América, y de dos (02) dias
cuando el viaje se realice a otro continente.

Dentro de los quince (15) dias calendarios siguientes de efectuado el viaje el
comisionado debera presentar al Titular de la Entidad un Informe detallado
describiendo las acciones realizadas y los resultados obtenidos. En caso de
no realizarse el viaje, el monto recibido sera devuelto, no sera necesario otra
Resolucion que deje sin efecto la autorizacion del viaje.

Del pago de la asignacion de viaticos.

La asignacién financiera de viaticos por comision de servicios, serd mediante abono
en cuenta de ahorros y/o cheque no negociable a nombre del comisionado, que se
recogera en Tesoreria en el caso de la Sede Central. El Area de Logistica se hace
cargo de la adquisicion y entrega del pasaje aéreo al comisionado.

De la suspensién o cancelacién de la comisidn de servicios.

7.8.1

7.8.2

Si por causas fortuitas o fuerza mayor se suspende o se cancela la comisién
de servicios, debe ser comunicada en forma expresa a la Coordinacion
Administrativa en un plazo de veinticuatro (24) horas, justificando los motivos
o razones de la anulacién o reprogramacion de la misma.

Cuando no se realice el viaje, se devolverd el boleto aéreo al Area de
Logistica. Los gastos administrativos originados por cambio de fecha y
lugares de destino sin la autorizacion respectiva no serén asumidos por la
UE002: MGRH. '



7.9 De los reembolsos de viaticos.
Los reembolsos proceden Unicamente ante situaciones contingentes debidamente
justificada que hubieran motivado la falta de entrega del viatico antes del inicio de la
comision, o se hubiera extendido el tiempo inicialmente previsto para el desarrollo de
la comisién, y solo procede previa autorizacion del funcionario responsable y
mediante una Resolucion Administrativa.

7.10 Mecanismos de Control.

7.10.1 El Area de Contabilidad evalua y verifica la documentacién sustentatoria. Si
como resultado de la evaluacién existiera observaciones y saldos por
devolver, notificara al comisionado via correo electrénico para que en el plazo
de dos (02) dias habiles, proceda a subsanar las observaciones y la
devolucién de los fondos a la Tesoreria. De no cumplir el plazo sefialado se
devolvera formalmente la rendicion, dandose por no presentada.

7.10.2 De existir comprobantes de pago mal emitidos no aceptables tributariamente,
seran asumidos por el comisionado, quien debera devolver el importe
observado al Area de Tesoreria.

7.10.3 Ante cualquier presunta irregularidad o adulteracion que se presente en la
rendicién, el Area de Contabilidad informara y recomendara por escrito al
Coordinador General de Administracién, se disponga el inicio de las acciones
correspondientes.

7.10.4 No se podra sustentar como gasto de alimentacién las facturas, boletas de
venta o tickets emitidos por consumo de licores, y otros bienes no
relacionados con la alimentacion.

7.10.5 El saldo del viatico no utilizado sera devuelto inmediatamente previo V°B° del
Area de Contabilidad al Area de Tesoreria para la emision del Recibo de
Ingreso, para ser presentado con la respectiva rendicién de cuentas.

7.10.6 Al comisionado que no presente la rendicién de cuentas en el plazo sefialado,
se le retendra de sus honorarios o retribuciones el monto total del fondo
otorgado para la comisién, hasta que cumpla con presentar la rendicion
correspondiente, hasta por el plazo de quince dias, luego de lo cual se
procedera a descontar el referido monto.

7.10.7 La Coordinacién General de Administracion podra denegar las autorizaciones
y presupuestos de viaje de aquellos comisionados que tengan una comision
de servicios pendiente de rendicién, sin perjuicio de lo establecido en el
numeral anterior, bajo responsabilidad del comisionado.

7.10.8 Los importes de viaticos deben ser otorgados en el lugar de origen o inicio de
la comision de servicios.

[1l. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 El Area de Contabilidad llevara el registro y control de los vidticos, desde su
programacion hasta la rendicién documentada, debiendo comunicar por escrito o
correo electrénico al comisionado, el incumplimiento de la rendicién de cuentas.
No se otorgaran viaticos al personal que tienen rendiciones pendientes, quedando
bajo su responsabilidad el cumplimiento de la comision de servicios encomendada.
El comisionado que utilice los vehiculos de la institucién para movilizarse desde su
sede donde presta servicios hasta donde ejecutara la comision de servicios, no
podra rendir cuenta por concepto de movilidad local (taxi).

El viaje en comisién de servicios debe realizarse estrictamente dentro de la
jurisdiccion e itinerario autorizados. Si hubiera gastos administrativos originados por
cambio de fecha o lugar de destino sin autorizacion, no seran asumidos por |a
institucion, salvo aquellos que por razones de fuerza mayor no imputables al
comisionado son autorizados por el jefe inmediato superior. El comisionado no
podra variar estos términos ni el itinerario bajo responsabilidad, sin perjuicio de las
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acciones de control correspondientes.

8.5  Las comisiones de servicio debidamente justificadas no podran exceder de hasta
treinta (30) dias calendario en cada oportunidad.

8.6  Si el comisionado no es servidor o no presta servicios en la ANA o en la Unidad
Ejecutora 002: MGRH, el funcionario que apruebe la comision del servicio sera
responsable solidario de los fondos otorgados y de las sanciones que se deriven
por incumplimiento de la rendicién correspondiente.

8.7 De existir cheques no cobrados por el comisionado, estos se mantendran en
custodia en el Area de Tesoreria, pasados los 07 dias calendarios de haber
culminada la comision, estos podran ser anulados de oficio.

8.8  Facultese a la Coordinacién General de Administracion a dictar disposiciones
complementarias que resulten necesarias para la correcta implementacion de los
presentes lineamientos.

8.9  Los presentes lineamientos son de aplicacion para el ejercicio 2021 o hasta la
modificacion de los mismos.

| «KIX.RESPONSABILIDAD
Son responsables de la aplicacion y cumplimiento de los presente lineamientos, dentro del
ambito de sus competencias:
9.1  El profesional que solicita y aprueba el viaje en comisién de servicios.
El Comisionado.
i El Coordinador General de Administracion.
9.4  El Coordinador de Contabilidad
9.5  El Coordinador de Tesoreria
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~ ANEXO N° 01
PROGRAMACION DE COMSION DE SERVICIOS

Unidad Ejecutora 002: Modernizacion de la Gestion de los Recursos Hidricos

Dependencia:

Responsable

Periodo

WACION;

oo
=
§

i

® RC.CES
M 5sq‘aAL
GA
«

sirad

COMISION FECHAS
SERVIDOR COMISIONADO CARGO ACTIVIDAD A REALIZAR OBSERVACIONES
LUGAR N° DIAS SALIDA RETORNO
Teléfono movil:
COMISION FECHAS
SERVIDOR COMISIONADO CARGO ACTIVIDAD A REALIZAR OBSERVACIONES
LUGAR N DiAS SALIDA RETORNO
Teléfono mévil:
P COMISION FECHAS
& SERVIDOR COMISIONADD CARGO ACTIVIDAD A REALIZAR OBSERVACIONES
c.; LUGAR N° DiAS SALIDA RETORNO
605 } Teléfono mavil:
ie) o, &
&
&y
COMISION FECHAS
CARGO ACTIVIDAD A REALIZAR OBSERVACIONES
LUGAR N° DiAS SALIDA RETORNO
Teléfono mavil:

Firma




PLANILLA DE VIATICOS N°

ANEXO N° 02 i
PRESUPUESTO DEL COSTO DE LA ACTIVIDAD PARA LA COMISION DE SERVICIOS

Unidad Ejecutora 002: Modernizacion de la Gestion de los Recursos Hidricos

Registro SIAF

Dia

Mes

Nombres y Apellidos

DNI N®

Teléfono mavil

Dependencia

Cargo/Funcién/Servicio

Itinerario/Destino/Lugar

Ruta

Documento

Objeto de la Comisidn/
Motivo

Fecha de Salida:

Hora:

Fecha de Retorno:

Hora:

Total Presupuesto o Costo Estimado por Actividad

Dias

Monto S/ Total S/

a) Viaticos y asignaciones

b) Pasajes terrestres y/o fluvial

De:

De:

De:

B2

c) Tarifa CORPAC (TUUA)

d) Otros Gastos

Combustible y Carburantes

Transporte y traslado de carga, bienes y materiales

Otros

TOTAL IMPORTE OTORGADO

Afectacion Presupuestal

F.F.

Prog.

Act/Proy.

Div.

ién
Funcié Func.

Grupo
Func.

Meta Monto S/

Certificado de Crédito Presupuestario N°

10

Autorizaciones

V°B® Responsable de Area Solicitante

\°B° Director Ejecutivo/Coordinador Técnico

11

Recibido el importe por concepto de vidticos y/o pasajes por vigje dentro del territorio nacional, me comprometo a rendir cuenta
documentada dentro de los diez (10) dias habiles de culminada la comisién. Si vencido dicho plazo, incumpliera con las normas vigentes
AUTORIZO se efectlie el descuento del importe dejado de rendir o el saldo por menor gasto no devuelto, de mis retribuciones y/u
honorarios pendientes de pago. Asimismo, expreso que conozco las consecuencias administrativas, civiles y penales que se generen
por incumplimiento de las normas legales vigentes sobre la materia, a las cuales me someto.

12
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ANEXO N° 03

RENDICION DE CUENTA DE VIATICOS Y GASTOS DE PASAJES

Registro SIAF

Dia

Mes

Ao

Nombres y Apellidos

DNI N°

Teléfono mavil

Dependencia

Cargo/Funcién/Servicio

Itinerario/Destino/Lugar

Declaro bajo juramento que la relacién de gatos que acompafio es veridica y conforme; y que fueron efectuados en asuntos del servicio oficial
con motivo de [a comisién de servicios encomendada.

Origen (Salida) Hora Fecha Destino (Retorno) Fecha Hora
Documentos
Fecha Tipo Doc. Serie Hospedaje | Alimentacion | Movilidad Pasaje Tarifa Combustible Otros
Numero local Terrestre CORPAC carburantes gastos
TUUA
TOTAL GASTADO S/
GASTOS EFECTUADOS Clasificador Parcial S/ Total S/
de gastos
1. Viaticos Nacionales
Hospedaje
Alimentacién

Movilidad local

Declaracién Jurada (B)

. Pasaje Terrestre

wInN

. Tarifa CORPAC TUUA

. Otros gastos

Combustibles y carburantes

Otros gastos

B. Declaracion Jurada

Movilidad local, desplazamiento a aeropuerto y/o agencia, etc.
Declaro bajo juramento, haber efectuado gastos por los importes indicados en lugares en los que no fue
posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la
SUNAT; en cada caso alineados al tope establecido en el Articulo 3° del Decreto Supremo N° 007-2013-EF,
por un monto no mayor al treinta por ciento (30%) del total diario entregado.

TOTAL GASTOS S/

MONTO OTORGADOQ S/

TOTAL GASTADO S/

DIFERENCIA A REEMBOLSAR S/

DIFERENCIA POR DEVOLVER S/

Comprobante de Ingreso N°

- Declaro gque los datos contenidos en la presente liquidacién han sido revisados por mi persona y son conformes.

- Declaro haber verificado la validez de los Comprobantes de Pago que se adjuntan.
- Declaro que el informe adjunto de actividades realizadas en el viaje se encuentra conforme al objeto de la comision.

|___V°B”° del Coordinador de Contabilidad

Firma del Comisionado
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA DE GASTOS

PLANILLA DE VIATICOS N°

Nombres y apellidos del
comisionado (a)
Dependencia
Cargo/Funcién /Servicio
Lugar y fecha de la Comisién
Fecha de Salida Fecha de Retorno
Dia Mes Afio Hora Dia Mes Ano Hora
Declaro bajo juramento, haber efectuado gastos par los importes indicados en lugares en los que no fue posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT; en cada caso alineados al
tope establecido en el Articulo 3° del Decreto Supremo N° 007-2013-EF; por un monto no mayor al treinta por ciento (30%) del
viatico otorgado.
Rendicién de Gastos:
Fecha Detalle del Gasto Importe S/
Total S/
Son:

En fe de lo cual firmo el presente documento.

Fecha:

AR 4,
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INFORME DE COMISION DE SERVICIOS N°

ANEXO N° 05

Nombres y apellidos del
comisionado (a):

Dependencia:

Cargo/Funcidn/Servicio:

Lugar y fechade la
Comision

, del

al

Actividad:

Participantes:

Descripcién de
Actividades durante la
Comision:

Resultados/Acuerdos:

Fecha:

Firma




