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DIRECTIVA N° 0002 — 2020 — GRSM/ORA

DIRECTIVA PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS POR COMISION DE

1.

SERVICIOS, CAPACITACION E INSTALACION EN LA SEDE DEL
GOBIERNO REGIONAL SAN MARTIN

OBJETIVO:

Establecer normas y procedimientos para la programacion, autorizacion, control y
rendicion de las asignaciones (viaticos) por concepto de gastos que ocasionen los
funcionarios, servidores publicos y el personal contratado que laboren en la Sede
del Gobierno Regional de San Martin, por comision de servicio, capacitacién e
instalacion dentro del territorio regional, territorio nacional y el exterior; asi como de
las personas que no siendo trabajadores directos, viajan dentro del ambito regional
y territorio nacional en comisién de servicios representando al Gobierno Regional
San Martin, en cumplimiento de encargos especiales y objetivos institucionales, y
de acuerdo al nivel jerarquico correspondiente. Incorporando la digitalizacion y
firmas digitales, alineados a la ley de Gobierno Digital y Modelo de Gestion
Documental, que impulsa el Estado Peruano.

2. FINALIDAD:

2.1. Orientar el proceso, ejecucion, control y rendicion de los viaticos asignados
por comision de servicio, capacitacion e instalacion dentro del territorio
regional, territorio nacional y el exterior; otorgados con cargo al presupuesto
de la Sede del Gobierno Regional San Martin:

a) Normar, orientar el tramite y gestiones administrativas de las comisiones
de servicios y los vidticos que estos generen.

b) Garantizar que las rendiciones de viaticos se efectiuen oportunamente y
con la respectiva documentacién sustentatoria.

c) Hacer uso intensivo de las tecnologias de digitalizacién y firma digital para
la simplificacion administrativa y optimizacién de recursos.

3. ALCANCE:

Las normas contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y cumplimiento
obligatorio por los funcionarios, servidores publicos y personal contratado,
independientemente del vinculo laboral que tengan con el Gobierno Regional San
Martin; incluyendo aquellos que brinden servicios de consultoria y aquellas
personas que, no siendo trabajadores directos, conforman la Sede del Gobierno
Regional San Martin.



4. RESPONSABILIDAD

4.1.Los funcionarios y trabajadores que participan en el proceso, son
responsables del cumplimiento de la presente Directiva.

4.2. La Oficina Regional de Administracion, velara por el cumplimiento de las
normas contenidas en la presente Directiva.

4.3. La Oficina de Tecnologia de Informacién, brindara los servicios de las
aplicaciones que incorporan la digitalizacion y firma digital. Asi también el
asesoramiento para su uso.

5. BASE LEGAL

5.1. Ley de Presupuesto para el sector publico para el afio fiscal correspondiente.
5.2. Decreto Ley N° 1440 — Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
5.3. Decreto Legislativo N° 1441- Sistema Nacional de Tesoreria.

5.4. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, TUO de la Ley N° 27444 — Ley del
Procedimiento Administrativo General.

5.5. Decreto Legislativo N° 1272 — Decreto Legislativo que modifica la Ley N°
27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General y Deroga la Ley
29060, Ley del Silencio Administrativo.

5.6. Ley N° 27785 - Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica y modificatorias.

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

5.8. Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales.
5.9. Ley N° 27783 - Ley de Bases de la Descentralizacion.

5.10. Resolucién de Superintendencia N° 007-99 SUNAT- Reglamento de
Comprobantes de Pago y modificatorias.

5.11. Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento.

5.12. Decreto Legislativo N° 1057 — Reégimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

5.13. Ley N° 27619 “Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de
servidores y funcionarios publicos” y modificatorias.

5.14. Decreto Supremo N° 047-2002-PCM - Normas reglamentaria sobre
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios.

5.15. Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, Decreto Supremo que modifica los
Articulos 5° y 6° del Decreto Supremo N° 047-2002-PCM.

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

5.17. Ley N° 30742 - Ley de Fortalecimiento de la Contraloria General de la
Republica y del Sistema Nacional de Control.



5.18.
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5.26.

5.27.
5.28.

529.

5.30.

Ley N° 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, Aprueban Reglamento de la Ley del
Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Supremo 365 - Codigo Penal y modificatorias.

Directiva N° 001-2014-GRPyP-SGDI - Normas y procedimientos para la
formulacién, modificacion y aprobacién de Directivas en el Gobiemno
Regional de San Martin.

Reglamento de Organizacion y Funciones — ROF, aprobado con Ordenanza
Regional N°023-2018-GRSM/CR.

Ley N° 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Decreto Legislativo N° 1412, Aprueba la Ley de Gobierno Digital.

Decreto Legislativo N° 1310, Aprueban medidas adicionales de
simplificacion administrativa.

Resolucion de Secretaria de Gobierno Digital N° 001-2017-PCM/SEGDI,
Aprueba el Modelo de Gestion Documental, en el marco del Decreto
Legislativo N° 1310.

Ley N° 27269 Ley de Firmas y Certificados Digitales.

Decreto Supremo N° 052-2008-PCM, Reglamento de la Ley de Firmas y
Certificados Digitales.

Decreto Legislativo N° 681, Dictan normas que regulan el uso de tecnologias
avanzadas en materia de archivo de documentos e informacion, tanto
respecto a la elaborada en forma convencional como la producida por
procedimientos informaticos en computadoras.

Decreto Legislativo N° 827, Amplian los alcances del D.L. N° 628

6. DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4,

Las comisiones de servicios, se autorizan de acuerdo a la necesidad del
mismo y con la disponibilidad presupuestal, para lo cual el area usuaria
debera adjuntar copia digital de la certificacion de disponibilidad
presupuestal emitida por la Gerencia Regional de Planeamiento y
Presupuesto.

La asignacion de viaticos se otorgara de acuerdo a la escala descrita en el
Anexo N°01: "Escala de viaticos para funcionarios y servidores del Pliego
459-Gobierno Regional San Martin", de acuerdo a la categoria ocupacional
del trabajador, de su relacion laboral con la Entidad, o del motivo de la
comision del servicio

El Gobernador Regional, Vicegobernador Regional, Consejeros
Regionales, Funcionarios, Directores, Servidores Publicos, que se
encuentran debidamente autorizados a desplazarse en comision de
servicios, percibiran una asignacion por concepto de viatico, con cargo a
rendir cuenta documentada.

Los servidores publicos que, no siendo trabajadores directos, viajan en
comisién de servicios representando al Gobierno Regional San Martin, en
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6.5.

6.7.

6.8.

6.9.

cumplimiento de encargos especiales y objetivos institucionales y de
acuerdo al nivel jerarquico correspondiente, percibiran una asignacion por
concepto de viatico, con cargo a rendir cuenta documentada.

Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley de Presupuesto para el Sector
Publico del ano fiscal correspondiente, la asignacién de viaticos diarios
(alimentacion, alojamiento y movilidad) para viajes fuera del territorio
nacional, se otorgara de acuerdo a la siguiente escala, segun el Decreto
Supremo N° 056-2013-PCM.

Zona Geografica Viatico Diario US$
Africa 480.00
Ameérica Central 315.00
Ameérica del Norte 440.00
Ameérica del Sur 370.00
Asia 500.00
Medio Oriente 510.00
Caribe 430.00
Europa 540.00
Oceania 385.00

Las resoluciones de autorizacién de viaje al exterior deberan publicarse en
el Diario Oficial El Peruano, con anterioridad al viaje, tal como lo establece
la Ley N° 27619 "Ley que regula la autorizaciéon de viajes al exterior de
servidores y funcionarios publicos".

La sustentacion del viatico por funcionarios y servidores publicos que
realicen viajes al exterior debidamente autorizados con acto resolutivo,
deberan sustentar con documentos hasta por lo menos el 80% del monto
del viatico asignado. El 20% restante podra sustentar mediante
Declaracion Jurada. El funcionario o servidor publico hara la devolucion del
monto correspondiente a los viaticos cuyo gasto no se encuentre
debidamente sustentado dentro de los quince (15) dias calendarios
siguientes de efectuado el viaje, segun establecido en el Articulo 10 del
Decreto Supremo N° 047-2002-PCM.

La obligacion de presentar el informe por comision de servicio al exterior,
sera dentro de los quince (15) dias calendarios siguientes de efectuado el
viaje, el funcionario o servidor publico presentara ante el jefe inmediato un
informe detallado de las acciones realizadas durante la comision de
servicio, de acuerdo a lo establecido en el Articulo 10 del Decreto Supremo
N° 047-2002-PCM.

La Resolucion de autorizacion de viaje al exterior debera ser proyectada y
tramitada por el responsable de la Gerencia Regional y/o Direccion que
autoriza la comision.



6.10. La gestion documental desde la solicitud de viaticos, hasta el otorgamiento
por Tesoreria, se realizara en formato digital, con firma y vistos digitales.

6.11. La gestion documental de la rendicion de viaticos se realizara en medios
fisicos y digitales.

7. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.1. De la solicitud de viaticos por comision de servicios:

7.1.1. El pedido de viaticos, el comisionado (area usuaria) lo efectuara en el
Sistema Integrado de Gestién Administrativa (SIGA). El SIGA verifica
si el comisionado tiene rendiciones pendientes que exceden los 10
dias establecidos, en el caso que exista no podra continuar con el
registro, debiendo proceder a su rendicién de cuenta pendiente.

7.1.2. La Gobernacion, Vicegobernacion, Consejo Regional, Gerencia
Regional, Direccion Regional u Oficina a la que pertenece el
funcionario o servidor, aprobara en el SIGA y solicitara con una
anticipacion de por lo menos cinco (05) dias habiles de la fecha de
inicio de la comisién de servicio a la Oficina Regional de
Administracion, la autorizacion de la comisién de servicio para la
asignacion de los viaticos respectivo, adjuntando al expediente:

1. Memorando/Nota Informativa solicitando viaticos en formato digital.

2. Solicitud de viaticos del SIGA (Anexo N° 03), en formato digital.

3. Documentos que justifiquen la comision de servicio (tales como:
oficios, cartas, memoriales u otros) en formato digital.

4. Plan de trabajo de comision de servicio (Anexo N° 02), en formato
digital.

5. Copia digital de la certificacion de disponibilidad presupuestal.

6. Declaracién jurada de cuenta bancaria y CCl (Anexo N° 06), en
formato digital.

7. Compromiso de devolucion de viaticos (Anexo N° 05), en formato

digital.

Resolucion de autorizacién de viaje al exterior, en formato digital.

9. Resolucion Ejecutiva Regional autorizando superar los 15 dias de
viaticos en el mes.

g

Los documentos descritos deberan contar con las firmas y vistos
digitales correspondientes para cada uno de ellos.

7.2. De la autorizacion de viaticos por comision de servicios:

7.2.1. La autorizacion de la comision de servicio y asignacion de viaticos lo
otorga la Oficina Regional de Administracion, mediante su visto digital
en el memorando o nota informativa digital de la jefatura del area
usuaria requirente.



7.3. De la asignacion de viaticos

7.4.

7.3.1.

1.3.2

7.3.3.

7.3.4.

7.3.5.

Luego de efectuada la autorizacion por la Oficina Regional de
Administracion, el area usuaria derivara el expediente a la Oficina de
Logistica para la verificacion de la certificacion del crédito
presupuestario y la generacion de la planilla de viaticos (Anexo N° 04).

La Oficina de Logistica registrara el compromiso presupuestal y el
compromiso mensual en el médulo del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA) y en el mddulo del Sistema Integrado de
Administracion Financiera (SIAF-SP).

La oficina de Logistica generara la planilla de viaticos (Anexo N° 04)
en formato digital, en el cual se registraran las firmas digitales de la
jefatura de Logistica y del Administrador Regional. Luego se anexara
al expediente y se derivara a la oficina de Contabilidad y Tesoreria,
con copia a la Oficina de Gestién de las Personas para la justificacion
respectiva en el control de asistencia.

En la Oficina de Contabilidad y Tesoreria, Control Previo revisara el
expediente y de estar conforme se registrara la fase de devengado en
el SIGA y la interface en el SIAF. Control Previo registrara su visto
digital en el memorando o nota informativa digital de la jefatura del area
usuaria requirente.

Tesoreria realizara la fase de giro y abono en la cuenta bancaria del
comisionado, y emitira en formato digital el comprobante de pago y la
constancia de abono, a los cuales se les registrara los vistos digitales
correspondientes

De la comision de servicio

7.4.1.

7.4.2.

7.4.3.

Los viaticos deberan ser ejecutados de manera exclusiva y razonable
por el comisionado, bajo responsabilidad. En este sentido, no seran
reconocidos los gastos por concepto de pasajes y viaticos a favor de
terceras personas.

Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dia a las
comisiones cuya duracion sea mayor a cuatro (04) horas y menor o
igual a veinticuatro (24) horas. En caso sea menor a dicho periodo, el
monto del viatico sera otorgado de manera proporcional a las horas de
la comision, de acuerdo a lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 007-
2013-EF.

Las comisiones de servicio en el ambito local y dentro de la jurisdiccion
de una provincia, que, por su naturaleza y caracteristicas, no puedan
ser debidamente programados, no generan viaticos, los gastos que
ocasione dichas comisiones, seran reconocidos con los fondos
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7.4.4.

7.4.5.

7.4.6.

7.4.7.

asignados bajo la modalidad de encargos internos y excepcionalmente
con fondos de caja chica.

Las comisiones de servicios no podran exceder de quince (15) dias
por mes, en caso de requerirse mayor tiempo del sefialado, éstos
deberan ser autorizados por el Gobernador Regional mediante acto
resolutivo, teniendo en cuenta las previsiones presupuestales.
Corresponde tanto al Area de Control Previo de la Oficina de
Contabilidad y Tesoreria, asi como al area usuaria controlar la
asignacion maxima permitida (15 dias) a cada comisionado.

En caso de postergacion o modificacion de la fecha de salida de la
Comisién de Servicios, pero con el mismo numero de dias de
aprobacion, se debera comunicar oportunamente a la Oficina Regional
de Administracion y Oficina de Gestién de las Personas. El mismo
procedimiento se debera realizar en caso de anulacién de la comision
de servicios.

De ser necesario ampliar los dias de la comision de servicio, se seguira
el procedimiento como si fuera una nueva asignacién de viaticos.

Cuando el comisionado tenga que utilizar vehiculos oficiales de la
Institucion, el Jefe inmediato coordinara con la Oficina de Logistica
para la asignacion de combustibles y lubricantes, de acuerdo a la
naturaleza y duracién del viaje.

7.5. De larendicion de cuentas

8y F

T35,

1.5,

Los viaticos otorgados constituyen un anticipo con cargo a rendir
cuenta documentada en un plazo no mayor de diez (10) dias habiles
contados desde la culminacion de la comisién de servicio.

Una vez concluido la comision de servicio, el comisionado debera
efectuar la rendicion de planilla de viadticos a través del Sistema
Integrado de Gestion Administrativa — SIGA.

Los formatos y documentos que deberan ser presentados como

rendicion de cuenta son:

1. Rendicion de cuentas de viaticos y gastos de viaje, impreso del
SIGA (Anexo N° 07). En formato digital.

2. Declaracion jurada del SIGA (Anexo N° 08) en formato digital.

3. Informe de viaje de comision de servicios (Anexo N° 09), el mismo
que debera incluir en forma detallada: Los objetivos, actividades y
logros obtenidos. En formato digital

4. Los documentos sustentatorios, comprobantes de pagos. En
formato fisico.

5. Recibo de devolucidon de viaticos, en formato fisico. En caso exista
devolucién de fondos, debe hacer el abono en Tesoreria.



7.5.4.

7.5.5.

1.5.B.

7.5.7.

7.5.8.

6. Copia de certificado o constancia de capacitacién, en formato
digital (Vistos de comisionado y jefatura)

La rendicion de cuenta y su presentacion son de exclusiva
responsabilidad del comisionado.

La Oficina Regional de Administracion de evidenciar el incumplimiento
en la presentacion de la rendicién de cuentas en el plazo indicado en
el numeral 7.5.1, efectuara las acciones administrativas pertinentes.
De persistir con el incumplimiento de presentar la rendicion de cuenta
dispondra el descuento en la Planilla Unica de Pagos del comisionado.

Los vidticos no se otorgaran al personal que tengan pendientes la
presentacion de rendiciones de cuentas de viaticos, salvo que se
encuentren en proceso de revision en la Oficina de Contabilidad y
Tesoreria, revision que no debera exceder el plazo de un (01) dia habil.
Del mismo modo, las rendiciones observadas deberan ser subsanadas
en un plazo no mayor a dos (02) dias habiles.

La presentacion de la rendicion de cuentas y gastos de viaje, debera
estar debidamente sustentada con los comprobantes de pago por
conceptos de: alimentacion, hospedaje y servicio de movilidad,
obtenidos hasta por un porcentaje no menor al setenta por ciento
(70%) del monto otorgado. El saldo resultante no mayor al treinta por
ciento (30%) podra sustentarse mediante Declaracion Jurada, siempre
que no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y
emitidos de conformidad con lo establecido por la Superintendencia
Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria — SUNAT, de
acuerdo con lo dispuesto en el Decreto Supremo N°007-2013-EF.

La rendicién de cuentas por comisién de servicios, debera estar
sustentada con comprobantes de pagos originales y de acuerdo a lo
establecido en la Resolucion de Superintendencia N° 007-99/SUNAT,
Reglamento de Comprobantes de Pago y sus modificatorias, segun lo
siguiente:

» Boletas de ventas electrénicas o de imprenta, en este caso de ser
de imprenta, se sustenta con la copia USUARIO, la misma que
deberd ser emitido con papel carbon o autocopiativo segun
corresponda.

¢ Factura electronica o de imprenta (usuario, copia SUNAT vy factura
negociable)

» Ticket de maquina registradora (original, copia SUNAT). Los tickets
de cinta térmica deben ser fotocopiadas y visadas por los
comisionados.

¢ Boletos de pasaje.

e Otros.



199,

7.5.10.
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7512,

1.95:13.

7.5.14.

1.5.15.

7.5.16.

Los datos a consignar en los comprobantes de pago emitidos deberan
contener la siguiente informacion:

- Razén Social: Gobierno Regional San Martin o GORESAM.

- Numero de RUC: 20531375808.

- Direccion: Calle Aeropuerto N° 150 - Moyobamba.

- Fecha de emision y de cancelacion.

Los gastos por consumo de alimentos y bebidas, deberan sustentarse
con tres (03) comprobantes de pago como minimo por dia.

Los comprobantes de pago deberan ser fehacientes, cumplir con el
principio de causalidad y de veracidad, estar emitidos de manera
legible, sin indicios de borrones o adiciones escritas 0 enmendaduras
o correcciones; ello los invalida para sustentar los viaticos.

No se aceptara como rendicion de viaticos la compra de insumos para
preparar alimentos, como, por ejemplo: arroz, fideos, etc.

Por comision de servicios entre 04 y 24 horas (1 dia) el sustento de
rendicion de viatico debera ser por: alimentacion y alojamiento o por
uno de ellos.

Por comision de servicio mayor a 24 horas, el sustento de viaticos
debera ser por alimentacién y alojamiento.

Los gastos por pasajes terrestres seran rendidos con facturas, boletas
de ventas o boletos de viaje, de acuerdo a la ruta o tramo recorrido,
tanto de ida como de retorno y en las fechas de inicio y término de la
comision de servicio; asimismo, se tendra como referencia el detalle
de las rutas sefialadas en la planilla de viaticos.

No se aceptara comprobantes de pagos que indiquen “viceversa”.

La omision de datos, rendicion de cuentas inexacta, adulteracion de la
documentacion sustentatoria del gasto, dara lugar a la aplicacion de
medidas y/o acciones administrativas y legales pertinentes a los
responsables.

Las rendiciones de cuentas por comision de servicio no deberan
excederse del monto del viatico autorizado, de acuerdo al detalle de
los Clasificadores de Gastos indicado en la planilla (transporte y
viaticos).

Los pasajes y viaticos deberan guardar concordancia con el itinerario,
términos y condiciones debidamente autorizados. En el supuesto que
el comisionado varie de manera directa o indirecta el itinerario u otra
circunstancia que implique la modificacion del precio del pasaje o
genere costos adicionales (sanciones, moras, penalidad, entre otros
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7.5.17.

7.5.18.

7.5.19.

7.5.20.

7.5.21.

1.5.22,

7.5.23.

que afecten a la Entidad), sin que medien causas fortuitas y/o fuerza
mayor debidamente justificadas, no podran ser comprendidas dentro
de la rendicion de cuentas, siendo dicho gasto asumido directamente
por el comisionado.

No seran reconocidos los gastos por concepto de movilidad local al
lugar de destino, cuando la comisién de servicios se realice utilizando
vehiculos de la Entidad.

Todos los documentos que sustentan gastos, deberan estar
debidamente foliados y al reverso de cada comprobante de pago
debera indicar nombre completo, nimero de DNI y firma del
comisionado, dichos comprobantes de pago deberan ser presentados
adosados con goma en papel tamafio A4 (reciclado), uno o dos
comprobantes por hoja, para facilitar su manejo, escaneo y archivo.

Los comisionados deberan efectuar la validacion de los comprobantes
de pagos de acuerdo a los lineamientos establecidos por la SUNAT, a
través de su pagina web: www.sunat.gob.pe, opcidn: “opciones sin
clave SOL”, “consulta de validez del comprobante electrénico” y
“Consulta de Autorizacion de Comprobantes de Pago (imprentas)”.

De encontrarse en la rendicion de cuenta comprobantes de pagos no
autorizados y/o no validados por la SUNAT, se devolveran a los
comisionados para su coordinacién y/o devolucién del importe no
validado, segun sea el caso.

Asimismo, deberan verificar que los contribuyentes que prestan los
servicios, tengan la condicion de “HABIDO" y “ACTIVO".

Los comprobantes de pago deberan tener la fecha de emision
concordante con las fechas de la comision de servicio.

Cumplimiento de lo dispuesto en el numeral 5. del Articulo 5°.-
Oportunidad, emision y otorgamiento de comprobantes de pago y
Articulo 9° - Caracteristicas de los comprobantes de pago, del
Reglamento del Comprobantes de Pago, aprobado con Resolucién de
Superintendencia N° 007-99-SUNAT y modificatorias.

En caso de existir menor gasto, se efectuara la devolucion del dinero
en la Oficina de Tesoreria y se acompafiara a la rendicion de cuenta,
el original del recibo que sustente la devolucion.

Se digitalizaran los anexos 07, 08 y 09; y en caso de participacion de
capacitacion, deberan adjuntar copia del certificado o constancia
otorgado por la Institucion organizadora. Una vez generado los
requerimientos de firmas y vistos digitales y se realicen las firmas
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digitales, se remitira el expediente de rendicion de viaticos en medios
fisicos y digitales a la Oficina de Contabilidad y Tesoreria.

7.5.24. La Oficina de Contabilidad y Tesoreria recepcionara y verificara los
documentos que se encuentren en el expediente de rendicion de
cuenta. Dara conformidad y anexara formato T-6 Papeleta de depdsito
a favor del tesoro publico. Realizara la rebaja en el SIAF y remitira el
expediente de rendicién de viatico a Archivo de Tesoreria.

7.5.25. Archivo de Tesoreria recepcionara y procedera a digitalizar los
documentos fisicos, anexandolo al expediente de viaticos el cual es
generado en la solicitud y otorgamiento de viaticos, para luego ser
archivado.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.4.

8.5.

Las normas contenidas en la presente Directiva, seran de aplicacion para el
pago de gastos de instalacion de los funcionarios, directivos y trabajadores
del Gobierno Regional San Martin, cuando éstos sean designados para
laborar fuera de su residencia habitual de trabajo; el monto no sera mayor
al equivalente a diez (10) dias de viaticos y se otorgara por unica vez,
debiendo efectuarse el reconocimiento sustentado con documentos
originales probatorios del gasto, tales como facturas, boletos de venta,
boletos de pasaje, tickets-factura, entre otros, de acuerdo a lo establecido
en el Reglamento de Comprobantes de Pago/SUNAT.

Los viajes fuera del pais en comisidon de servicio que irroguen gastos al
Estado, deberan ser autorizados por acuerdo del Consejo Regional, de
conformidad con las normas legales vigentes.

Los funcionarios que autoricen el otorgamiento de viaticos a aquellos
servidores publicos que no siendo trabajadores directos, viajan en comision
de servicios representando al Gobierno Regional San Martin, para cumplir
encargos especiales u objetivos institucionales, asumiran econémicamente
la devolucién del respectivo viatico, si en el transcurso del plazo no mayor
de diez (10) dias habiles contados desde la culminacion de la comisién de
servicios, no cumplen con efectuar la rendicién de cuentas de viaticos y
gastos de viaje.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente directiva
por parte los comisionados, ocasionara la aplicacion de las sanciones
correspondientes.

La Oficina Regional de Administracion, a través de la Oficina de Contabilidad

y Tesoreria, emitira pautas complementarias necesarias sobre aspectos no
regulados en la presente Directiva o sujetos a interpretacion.
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ANEXO N° 01

ESCALA DE VIATICOS PARA FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DEL PLIEGO 459 -
GOBIERNO REGIONAL SAN MARTIN

AMBITO
AMBITO
CARGOS NIVEL NACIONAL
REGIONAL
HASTA (%)
Gobernador Regional F-7
S/ 380.00 S/ 120.00
Vice Gobernador Regional F-6
Gerente General Regional F-6
Consejeros Regionales -
Asesor F-5
Secretaria General F-5
| Secretario Consejo Regional F-5
224 | Procurador Publico Regional F-5
2l T.H |
= ;¥ | Gerentes Regionales F-5 S/ 32000 S/ 120.00
h¢d e - Directores Regionales F-5
Gerentes Generales Proyectos Especiales F-5
Sub Gerentes F-4
Directores de Proyectos Especiales F-4
Sub Gerentes Zonales F-3
Directores Ejecutivos F-3
Directores Niveles F-3
Sub Directores F-2
Jefes de Unidades F-1
Profesionales SPA
Servidores Técnicos STA S/ 230.00 S/ 120.00
Auxiliares SAA
Contratos Administrativos de Servicios - CAS, que CAS
desempenen funciones equivalentes.

(*) La asignacion diaria debe estar de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria
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ANEXO N° 02

PLAN DE TRABAJO DE COMISION DE SERVICIO

1. DATOS DE FUNCIONARIO Y/O SERVIDOR COMISIONADO

NOMBRES Y APELLIDOS
DEPENDENCIA

CARGO :
PERIODO : DEL dd/mm/aaaa AL dd/mm/aaaa N°DIAS: ......

2. ACCIONES A DESARROLLAR

ACCION FECHA

1.- Describir las acciones a desarrollar en la comision de

i dd/mm/aaaa
servicio
2.- dd/mm/aaaa
3.- dd/mm/aaaa

Ciudad, de de 20
JEFE INMEDIATO COMISIONADO

(Sello, nombres y apellidos, firma)



Sisterna Integrado de Gestion Administrativa

Modulo de Tesoresia ANEXO N° 03

Version 19.04.04
SOLICITUD DE VIATICOS N°: 00000 |

UNIDAD EJECUTORA
NRO. IDENTIFICACION :

Centro ce Costlo:

Sclicitanie: {Nombre de solicitante dei viatico)

Motivo deil Vigje: (Descripcion del motive per el cual se solicita ef viatico}

Comisionada: N° Dias/Horas/Min

Escala
FFRb Meia Funcien Daision Func. Grupo Func. Prg Prod'Pry
Orgen Destino
Obs Obs.
Salida Regraso N? Dias/Horas/Min:
} Tipo de Rz.:a! Origen Destino

Firma del Solicitante Firma Autcrizaca



Sistema Integrado de Gesticn Administrativa ANEXO N° 04 Fecha:
Modulo de Tesoreria Hora:

Version 19.04.01 PLANILLA DE VIAT'COS N2 [: Pagina: 1de*

UNIDAD EJECUTORA
NRO. IDENTIFICACION

Datos del Comisionado:

Fecha: N° Exp. SIAF N° Pedido
Sr(a}. Nombre del comisionado
Escala: Nivel de escala de viaticos dei comisionado
Centro Costo: Nombre de la dependencia del comisionado
Motive de Viaje: Descripcion del motivo del viaje.

Detalle de Gastos de Comision de Servicios:

| Salida: Regreso: N? Dias/Horas/Min |

| Tipo de Ruta Origen Destino |

Tipo de Viaje Destino Salida Regreso Dias/Horas/Min |

l Concepto Clasificador Importe {S7} i
VIATICOS
PASAJES
TUUA
COMBUSTIBLE
OTROS GASTOS
SERV. DIVERSOS

8283388

CADENA FUNCIONAL

Meta/ > Monto
Mnemanico Cadena Funcional FF/Rb{ Clasif. Gaste

S/

Total :

FIRMA DEL JEFE DE LOGISTICA FIRMA DEL ADMINISTRADOR

Firma Autorizada Firma Autorizada
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ANEXO N° 05
COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS
AL INTERIOR DEL PAIS
UNIDAD EJECUTORA S et e e AR SR AR AR A R

NRO. IDENTIFICACION

............................. , he generado la Solicitud de Viaticos N° .............., por el cual me
comprometo a rendir cuenta sustentada con documentos, dentro del plazo de diez (10)

dias habiles, al término de la comision.

En caso no presente la rendicion de cuenta y gastos de viaje dentro de los diez (10) dias
habiles de culminado la comision de servicio, o no devuelva los viaticos dentro del plazo
sefialado, seré pasible de las medidas disciplinarias aplicables de acuerdo a lo

establecido en la normatividad vigente.

Nombre Comisionado
DNI Comisionado
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE CUENTA BANCARIA Y CCI PARA ABONO DE

VIATICOS
£, T —— identificado con DNI N°
.............................. y prestando servicio en la Direccion / Oficinade .....................
.............................. he generado la Solicitud de Viaticos N° .............., por el cual

comunico el numero de mi cuenta y CCl para el respectivo abono de viaticos por comision

de servicio.

DATOS DE LA CUENTA BANCARIA Y CCI

NOMBRE DEL BANCO i P, R SR, I S S B o
NUMERO DE CUENTA I E———————
CODIGO INTERBANCARIO . «.coveiiiteeeeeeeeeeseeeeieeesssssaesssssssnsnaesans

MONEDA : SOLES

Nombre Comisionado
DNI Comisionado
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa - Fecha
Modulo de Tesoreria ANEXO N 07 Hora

Versicn 19.04.01 Pagina:
RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

UNIDAD EJECUTORA
NRO. IDENTIFICACION

Datos dei Comisionado:

Sr{a):

N® Planilla: N* Exp. SIAF: N® Comprobante Pago:

Salida: Regreso: N° Dias/Horas/Min:

Lugar de Comisidn:
TIPO DE RUTA

DESTINO

Q
X
&
m
z

Detalle del Gasto:
FECHA DOCUMENTO NUMERO RAZON SCCIAL CONCEPTO IMPQORTE S/

(1) GASTOS CON DOCUMENTACION SUSTENTATCRIA

v ©

11111

{2) GASTOS SiN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA

7

{3) TOTAL GASTACO (1+ 2)

REEMBCLSO

w

{4) DEVOLUCION

@0

(5) MCNTO RECIEIDO (3 + &)

Resumen:
CLASIFICADOR GASTO MONTOQ RECIBIDO TOTAL GASTO SALDC

MQOYOBAMBA,  de de 20

COMISIONACO CONTROL PREVIO
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa

ANEXO N° 08
Modulo de Tesoreria

Version 19.04.01

Fecha

Hora

DECLARACION JURADA

Pigina

UNIDAD EJECUTORA
NRO. IDENTIFICACION

Yo,

servicios en la Direccion/Oficina de ..

en aplicacion del Articulo 3° del Decreto Supremo N° 007-2013-EF; declaro bajo juramento haber efectuado
gastos por los conceptos e importes siguientes:

NRO FECHA GASTO DETALLADO CONCEPTO IMPORTE SI.
1
2
3
TOTALS
CIUDAD, __de de 20__
FIRMA
COMISIONADO
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ANEXO N° 09
INFORME DE VIAJE DE COMISION DE SERVICIO

[PLANILLA Ne

NOMBRES Y APELLIDOS DEL COMISIONADO:
CARGO: [oEPENDENCIA:
ITINERARIO:
MEDIO DE TRANSPORTE: [PERIODO DE LA COMISION:
DESTINO:

OBJETIVOS DEL VIAJE

FECHA ACTIVIDADES DESARROLLADAS
LOGROS OBTENIDOS
™
Lugar, ....... e de.........

JEFE INMEDIATO COMISIONADO

(Sello, nombres y apellidos, firma)
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