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GOBIERNO REGIONAL
AREQUIPA

PRESIDENCIA DEL GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA

9? il 5 o ch y 4

N° 137-2013-GRA/FR

VISTO:

El Informe N° 045-2013-GRA/OPDI, por el cual se propone para su aprobacién la Directiva
“Normas y Procedimientos para la Autorizacién de Viajes y Otorgamiento de Viiticos por
Comisidn de Servicios en el Gobierno Regional de Arequipa”

CONSIDERANDO:

Que, el Gobierno Regional de Arequipa en merito a lo dispuesto en la Ley N° 27867, Ley
Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias Leyes N° 27902, N°® 28926, N° 28961,
N° 28968, ejerce sus funciones y atribuciones y facultades de acuerdo al Reglamento de
Organizacién y Funciones aprobado por la Ordenanza N° 010-AREQUIPA, desarrollando y
ejecutando para tal efecto procedimientos administrativos.

Que, el Reglamento de Organizacién y Funciones del Gobierno Regional de Arequipa
aprobado por la Ordenanza Regional N° 010-AREQUIPA; en su articulo 53° inciso h)
establece que es funcién de la Oficina de Planeamiento y Desarrollo Institucional formular y
proponer Directivas y normas complementarias, destinadas a optimizar y simplificar la gestién
administrativa en el &mbito del Gobierno Regional de Arequipa.

Que, con Resolucion Ejecutiva Regional N° 773-2012-GRA/PR, se aprobd la Directiva N° 02-
2012-GRA/OPDI sobre “Normas y procedimicntos para la autorizacion de viajes y
otorgamiento de viaticos por Comisioén de Servicio en el Gobieno Regional de Arequipa”.

Que, mediante el Decreto Supremo N° 007-2013-EF, se regula el otorgamiento de viaticos para
viajes en comisién de servicios en el territorio nacional, estableciendo una nueva escala de
vidticos para viajes en comision de servicio a nivel nacional, duracion, rendicion de cuentas y
financiamiento, derogando asimismo el Decreto Supremo N° 028-2009-EF que establecia la
Escala de Viaticos en Comisién de Servicios en el territorio nacional, que se encontraba
vigente.

por consiguiente, considerando el nuevo marco legal citado en el parrafo anterior, es que
se ha elaborado la Directiva “Normas y Procedimientos para la Autorizacién de Viajes y el
Otorgamiento de Viaticos por Comisidén de Servicios en el Gobierno Regional de Arequipa”.

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales
v modificatorias Leyes N°® 27902, N° 28926, N° 28961 y N° 28968 y la Ordenanza Regional
N° 010-AREQUIPA.

\ SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- Aprobar la Directiva N° 003-2013-GRA/OPDI “Normas y Procedimientos
para la Autorizacion de Viajes y el Otorgamiento de Vidticos por Comisién de Servicios en el
Gobierno Regional de Arequipa”, la misma que ha fojas ocho (8) y dos (2) anexos, forma parte
de la presente Resolucién.



ARTICULO 2°.- Déjese sin efecto la Directiva N° 002-2012-GRA/OPDI, “Normas para la
Autorizacion de Viajes y el Otorgamiento de Viiticos por Comisién de Servicios en el
Gobierno Regional de Arequipa™ aprobada con Resolucién Ejecutiva Regional N° 773-2012-
GRA/PR.

bey

ARTICULO 3°.- Notifiquese el contenido de la presente Resolucién a las Unidades Organicas
y dependencias que conforman el Gobierno Regional de Arequipa; disponiendo, asimismo que
la Oficina de Planeamiento y Desarrollo Institucional la difunda en el Portal Institucional del
Gobierno Regional.

Dada en la Sede del Gobierno Regional de Arequipa a losVEINTISIETE (27 ) dias
del mes de FEBEERO del afio Dos Mil Trece.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE

PRESIDENTE



Gohierno Regional
de Arequipa

DIRECTIVA N° 03-2013-GRA/OPDI

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTQRIZACION DE VIAJES Y
OTORGAMIENTO DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO EN EL

GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA

. OBJETIVO

Disponer de un documento técnico normativo que permita establecer el
procedimiento para la autorizacién de los viajes en comisién de servicios y la
correspondiente asignacion de viaticos en el Gobierno Regional de Arequipa.

I FINALIDAD

Establecer los criterios y procedimientos técnicos administrativos para Ila
autorizacién de los viajes en comisién de servicios y la correspondiente asignacion
de viaticos en el Gobierno Regional de Arequipa, respondiendo a los lineamientos
de politica institucional, necesidades institucionales y racionalidad y austeridad del
gasto puablico.

lil BASE LEGAL

3.1,
3.2,

3.3.

3.4.

3.5.
3.6.
3.7.

3.8.
3.9.

3.12.

3.10.

3.11.

Ley N° 27867, Ley Orgéanica de Gobiernos Regionales y modificatorias.

Ley N° 27245, Ley de Responsabilidad y Transparencia Fiscal y Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 151-2004-EF.

Ley N° 27619, Ley que Regula la autorizacion de viajes al Exterior de Viajes
al Exterior de funcionarios y servidores publicos y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 047-2002-PCM. ]

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

Ley N° 28425, Ley de Racionalizaciéon de los Gastos Pulblicos.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 29951, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2013.

Ley N° 28693, Ley General del Sistema de Tesoreria.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM.

Decreto Supremo N°¢ 304-2012-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos
para viajes en Comisién de de Servicios en el territorio nacional.

Ordenanza Regional N° 010-AREQUIPA, que aprueba ia estructura y
Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de
Arequipa, y modificatorias.

ALCANCE

Las normas contenidas en la presente Directiva, son de aplicacion y

cumplimiento por todos los funcionarios, y empleados publicos,
independientemente del vinculo laboral que tengan con el Gobierno Regional;

AN



incluyendo aquellos que brinden servicio de consultoria (Contratados con cargo
al Fondo de Asistencia Gerencial - FAG) que, por la necesidad o naturaleza del
servicio, requiera realizar viajes al interior del pais,

V NORMAS GENERALES

5.1.Los viaticos, son recursos financieros que se asignan para realizar viajes en
comision de servicio oficial, que comprenden los 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 realizara la
comision de servicios.
Corresponde la asignacion de recursos para el pago de pasajes, tasa de
embarque, en caso que no se utilice para el desplazamiento de vehiculos de la
instituciéon o de otras instituciones.

5.2.La autorizacion para los viajes en Comision de Servicio debe estar sujeta a una
programacion y aplicacién de criterios de racionalidad, austeridad vy
disponibilidad presupuestal, debiendo cada Jefatura de Unidad Organica,
priorizar los mismos con una anticipacién, minimo de cinco (5) dias habiles
antes de iniciada la misma.

5.3.Los viajes al extranjero estaran sujetos a lo dispuesto en la Ley 27619 que
regula la autorizacion de viajes al Exterior para funcionarios y servidores
publicos y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 047-2002-PCM,
Ley N° 28807 que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores y
funcionarios publicos se realicen en clase econémica, vy lo dispuesto en el
numeral 10.2 del Articulo 10° de la Ley de Presupuesto del Sector Piblico para
el Afo Fiscal 2012 de cuyo texto en su aplicacion en el Gobierno Regional, se
establece que corresponde a la Oficina Regional de Administracién, que antes
de la autorizacion de los gastos para viajes al exterior, debera verificar que
estos no hayan sido cubiertos por el ente organizador del evento internacional
u otro organismo.

VI DEL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y ASIGNACIONES
6.1.De la Autorizacién

En la autorizacién de los viajes en Comisién de Servicio en el Gobierno
Regional de Arequipa, se debe observar lo siguiente:

a) El Presidente Regional y Vicepresidente Regional en representacion de la
Institucidn, podran viajar en comision de servicio, en cumplimiento de sus
funciones y por necesidades institucionales.

b) Para las Unidades Organicas de la Sede Presidencial

- El Vicepresidente Regional, Gerente General Regional para viajar en
Comisién de Servicio, previamente requeriran de la autorizacion del
Presidente Regional.

- Los Gerentes Regionales, Jefes de Oficina Regionales, Asesores, para
viajar en comision de servicio, previamente requeriran de la autorizacion
del Gerente General Regional.

- Los Sub Gerentes, Jefes de Oficina, trabajadores nombrados y
contratados, con el V°B° de su Jefe inmediato, la autorizacion para los
viajes en comisibn de Servicio, corresponde al Jefe de la Oficina
Regional de Administracién.



- La autorizacién para el personal que presta servicios en las Gerencias
Regionales Sectoriales, corresponde a cada Gerente Regional Sectorial.
c) Para los Jefes de Proyectos
Los Jefes de Proyectos cuando tengan que viajar en Comisién de Servicio,
deberan previamente contar con el V°B® de la Gerencia General Regional,
a quién al término de dicha Comision daran cuenta de las acciones
realizadas.
La autorizacién para el personal que presta servicios en las citadas
reparticiones, corresponde al Jefe del proyecto.
d) Para los Contratados por el Fondo de Asistencia Gerencial
El personal contratado con cargo al Fondo de Asistencia Gerencial, para
viajar en comision de servicios, debera previamente contar con el V°B® de
la Presidencia del Gobierno Regional, a quién al término de la citada
comisién dara cuenta de las acciones realizadas.

6.2.Dias autorizados para la Comision de Servicios

La comision de servicios no podra exceder de dos (2) dias al interior de la
Region Arequipa y de tres (3) dias a la ciudad de Lima y demés regiones del
pais. Para casos especiales que se requieran de mas dias, la autorizacion
corresponde al Gerente General Regionai en la Sede Presidencial y en las
demas dependencias pertenecientes del Gobierno Regional al Gerente
Regional, Director Ejecutivo y/o Jefe de los Proyectos Especiales, segun
corresponda.

No se encuentran comprendidos en esta disposicién el Presidente Regional,
Vicepresidente y Gerente General Regional.

6.3. El Comisionado en un plazo de 48 horas debera presentar a su jefe inmediato
el informe detallado de las acciones realizadas, asi como de los logros
obtenidos de la Comisién de Servicio.

6.4.Del Pago de Viaticos

a) Para el otorgamiento de viaticos, se considera como un dia a las
comisiones cuya duracién sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a
veinticuatro (24) horas. En caso sea menor dicho periodo, el vidtico sera
otorgado de manera proporcional a las horas de la comisién. Por ejemplo si
la comision dura mas de cuatro horas y menos de 24 horas, se considera
un dia viatico. Si la comisién dura un dia y tres horas, se considera un dia y
tres horas de viatico. Si la comisién dura un dia y seis horas, se considera
dos dias de viatico.

El pago de viatico por Comision de Servicio debera ser por el término
programado, por lo que la Comisién no excedera en ninglin caso, el
maximo de treinta (30) dias calendario por vez (Articulo 83° del Decreto
Supremo N° 005-90-PCM); la Comisién de Servicio que exceda de quince
(15) dias calendario, requiere de Resolucion del Titular de la Entidad,
debiendo el trabajador previamente la entrega del cargo (Numeral 3.7 de la
Comision de Servicios; Manual Normativo de Personal N° 002-92-DNP
“Desplazamiento de Personal” aprobado por Resolucién N° (013-92-
INAP/DNP),

Para las Jefaturas y servidores publicos pertenecientes a las Oficinas
Provinciales procedera el pago de viaticos, cuando el desplazamiento se
realice de la Oficina Provincial correspondiente a la Sede Presidencial. El
servidor publico en comisidn de servicio, debera registrar su asistencia en
la Oficina de Recursos Humanos, para el conirol correspondiente.




Procedera segun corresponda el pago de vidticos y asignacion o por
movilidad  local {(alquiler de acémilas) en el ambito territorial de la Oficina
Provincial, sélo cuando se acredite plenamente la lejania al lugar de la
Comisidn de Servicio respecto a la Sede de la Oficina Provincial, o que
implique por parie del comisionado, el pernoctar en el lugar del destino de
la comisién correspondiente. La autorizacidn de la Comisién de servicios en
todos los casos, estara a cargo de la Oficina Regional de Administracion.

d) Queda terminantemente prohibido el pago de viaticos por Comisién de
Servicios, cuando sean financiados por entidades distintas a la Unidad
Ejecutora a la que pertenece el comisionado.

e) No corresponde pagar viaticos por comision de servicios en el exterior por
capacitacién, instruccién o similar, cuando estos sean cubiertos por la
entidad internacional auspiciante dei evento, independientemente de la
norma que regula la asignacion de los viaticos o conceptos similares bajo
responsabilidad del Titular de la Entidad y del funcionario que autorice el
viaje, de acuerdo a lo dispuesto en la Décimo Tercera Disposicion Final del
Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411 Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto, aprobado por Decreto Supremo N° 304-2012-EF.

f) La escala de viaticos y asignaciones en nuevos soles, es la siguiente:

ESCALA DE VIATICOS Y ASIGNACIONES EN COMISION DE SERVICIO
GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA

ESCALA DE VIATICOS POR DIA (*)
CARGO
Fuerade la Dentro de la
Regién. Regién
Dia Hora Dia Hora
3\ {S1.) (S/.) (S/) (S/)
s\Presidente Regional, Vicepresidente 380.00 15.83 172.00 717

&/ Funcionarios y empleados publicos, | 320.00 13.33 132.00 5.50
# | independientemente del vinculo que tenga
con el Gobierno Regional; incluyendo
aquellos . que brinden servicios de
consultoria que, por la necesidad o
naturaleza del servicio, requiera realizar
vigjes al interior del pais. -

{(*)Decreto Supremo N° 007-2013-EF

g) En casos excepcionales, para viajes en comision de servicio no
programados, se podra otorgar un anticipo de viatico sujeto a devolucion,
para lo cual se necesita la autorizacion de la Oficina Regional de
Administraciébn o quien haga sus veces, en concordancia con el numeral
6.3.5. del Titulo VI de la Directiva N° 09-2011-GRA/OPDI, Disposiciones
para Pagos en Efectivo en el Gobierno Regional de Arequipa.

6.4.De los Pasajes

a) Los pasajes por via aérea seran adquiridos por la Oficina de Logistica y
Patrimonio. Scolamente se compra pasajes via aérea para el Presidente,



Vicepresidente, Consejeros Regionales, Gerente General Regional, Jefe de
la Oficina Regional de Control Institucional, Procurador Puablico Regional,
Gerentes Regionales, Jefes de Ilas Oficinas Regionales y Jefes de
Proyectos, contratados con cargo al FAG y para terceras personas que
brinden apoyo al Gobierno Regional, solamente si cuentan con
autorizacion del Presidente Regional. Los pasajes que se adquieran,
tendran el minimo costo en condiciones normales.

b) Los Sub Gerentes, Procurador Plblico Regional Adjunto, Jefes de Oficina,
Asesores, personal nombrado y Contratado; y terceras personas que
brinden apoyo al Gobierno Regional y que cuenten con autorizacion,
viajaran por via terrestre. Para los casos especiales, cuando se requiera el
desplazamiento urgente por via aérea, estos serdn autorizados por el
Gerente General Regionai o el que haga sus veces en la Unidad Ejecutora.

¢) Cuando se tenga que utilizar medios de transporte en los que no existan
tarifas establecidas (uso de acémilas) los gastos por dicho concepto se
calcularan en base a costos estimados de acuerdo a la zona, dicho monto
se entregara al comisionado, con la conformidad de la Oficina Regional de
Administracion.

Vii DEL PROCEDIMIENTO

7.1. La Solicitud de Viaticos considerada en el Anexo N° 1 se encuentra en el
Sistema Integrado de Tramite — SIT.

7.2. En cada unidad organica el solicitante ingresara al SIT para llenar {a solicitud
de vidticos con la informacidén de la comision de servicio, y de ser el caso la
asignacion de un vehiculo. La solicitud de viaticos firmada por el solicitante,
con el visto bueno (VB) del Jefe inmediato, y el documento que genera la
comision de servicio, se presentara a fa Oficina Regional de Administracion
para su autorizacion y/o tramite correspondiente.

. Autorizada la Comisidn de Servicios, sélo en caso se use vehiculos de la-
institucion, fa solicitud se deriva a la Oficina de Logistica y Patrimonio, para
determinar el chofer, vehiculo y combustible a utilizar en la comisién.

7.4. Posteriormente el expediente se deriva a |la Oficina de Contabilidad para el
calculo de viaticos, la afectacién presupuestal, y elaboracién del compromiso
presupuestal (Obligacion Presupuestal) con su respectivo registro en el SIAF
{(Compromiso y devengado).

7.5. Por uitimo el expediente sera remitido a la Oficina de Tesoreria para su giro

correspondiente, quedando copia en la Oficina de Recursos Humanos para
las acciones de control en la tarjeta de asistencia.
Asimismo, la Oficina de Tesoreria entregara al interesado para la rendicién
de gastes e informe de la comision de servicios el formato “Planilla de
Rendiciébn de Gastos e Informe de Viaje® (Anexo N° 2), el cual sera
presentado al termino de ia comision de servicios.

7.6. No se tramitard el otorgamiento de viaticos al personal que tenga pendiente
rendicidn de cuentas de viajes realizados en los plazos establecidos, salvo
autorizacion de los Jefes inmediatos, debidamente sustentada.




VIIIDE LA RENDICION

8.1.

8.2

8.3.

En concordancia con lo dispuesto por en el Articulo 3° Decreto Supremo N°
007-2013-EF, el plazo méximo para la rendicién de viaticos es de diez (10)
dias calendario, después de cuiminada la comisién de servicios.

Cuando dicha comisién es en el exterior, el plazo maximo para la rendicién
es de quince (15) dias calendario.

En caso los comisionados no presenten la rendicidon en los plazos
establecidos se procedera a la retencion correspondiente a través de la
Planilla Unica de Pagos, aplicando los intereses correspondientes de acuerdo
a |a tasa de interés legal efectiva que publica la Superintendencia de Banca y
Las personas que en concordancia con la presente directiva perciban
viaticos, deben presentar la respectiva rendicion de cuentas y gastos de viaje
debidamente sustentada con los comprobantes de pago por los servicios del
transporte terrestre o aéreo, movilidad, alimentacion y hospedaje obtenidos
hasta por un porcentaje no menor del setenta por ciento (70%) del monto
otorgado. El saldo resultante no mayor del treinta por ciento (30%) podra
sustentarse mediante Declaracién Jurada, siempre que no sea posible
obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria —
SUNAT. ‘

Los comprobantes de pago (Boletas de venta) que se adjunten en la
rendicion deberan ser a nombre del Gobierno Regional de Arequipa; si el
comprobante es factura debera consignarse el namero de RUC N°
20498390570, en caso de Sede Presidencial. Para las demas Unidades
Ejecutoras los comprobantes de pago debera, ser emitidos tal como se
consigna en su RUC.

Del proceso de rendicion

El comisionado elaborara su rendicibn de cuentas debidamente

documentada, la cual estara acompanada de Planilla de Rendicién de Gastos

y documentos que sustentan los gastos. Luego el expediente implementado

se remitira para su tramite a las siguientes Unidades organicas:

a) Oficina de Logistica y Patrimonio, solo si el comisionado ha usado
vehiculo de la institucién, para verificacion y control.

b) Oficina de Recursos Humanos, para la verificacién y control.

¢) Oficina de Contabilidad, para las acciones de control previo interno.

d) Oficina de Tesoreria, para adjuntar la documentacion rendida al
comprobante de pago respectivo.

En caso de incumplimiento en el plazo previsto para la rendicion, el
comisionado serd afecto a las sanciones previstas, segun lo dispuesto en el
numeral 8.1, segun corresponda.

iX DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- La Oficina de Contabilidad en aplicacién del control posterior, podra
observar los documentos que sustentan el gasio y que no retnan los requisitos

exigidos de acuerdo a Ley, en cuyo caso el comisionado esta obligado a subsanar
las observaciones bajo responsabilidad, en el plazo maximo de cinco (5) dias.

SEGUNDA.- Cuando el servidor plblico que se encuentra en comisidn de servicio,
requiere de dias adicionales al programado, previamente debera solicitar la
autorizacion telefénica a su jefe inmediato, debiendo al término de la comision

presentar el informe justificatorio. Si el nimero de dias excede a lo dispuesto en el



numeral 6.2} del Capitulo VI “Del Otorgamiento de Viaticos”, debera contar con la
autorizacion del Gerente General Regional en la Sede Presidencial y en las demas
dependencias pertenecientes del Gobierno Regional, del Gerente Regional,
Director Ejecutivo y/o Jefe del Proyecto Especial, seguin corresponda.

TERCERA.- Cuando el personal tenga que asistir a eventos de capacitacion de
interés institucional, fuera del ambito del Gobierno Regional de Arequipa y que se
encueniren debidamente autorizados por la autoridad competente, de conformidad
al numeral 2.8 del Manual Normativo N° 46 del INAP, tendra derecho a los gastos
de movilidad, pasajes y viaticos, segun corresponda.

CUARTA.- En el caso que la comisidn de Servicios no se rezalice en el lapso de 48
horas de recibido el cheque, el trabajador procederd a la devolucidn del mismo
bajo responsabilidad, para su reversion al Tesoro Publico, salvo situacion
debidamente justificada que amerite su postergacion. La devolucion del dinero
previa notificacién por la Oficina competente esta sujeta al pago de interés legal,
segun lo determine la Directiva de Tescreria para el Afio Fiscal vigente.

QUINTA.- Se sujetara a lo dispuesto en la presente directiva el personal contratado
por Contratos Administrativos de Servicio; y el personal contratado por locacion de
servicios, siempre y cuando en su contrato no esté considerado el pago de viaticos
por los trabajos realizados.

SEXTA.- Se podra otorgar pasajes y/o vidticos a terceras personas que no laboran
en el Gobierno Regional de Arequipa, cuando participan en comisiones que
contribuyen a viabilizar ia solucién de problemas sociales en las que el Gobierno
Regional tenga participacién; o en comisiones que estén orientadas a contribuir al
desarrolio integral y sostenible de la region.

El requerimiento para la adquisicion de pasajes y/o viaticos, debera contar con el

Regional.

Al término de la comisién en que participan terceras personas, el “Comisionado”
deberd presentar la rendicidon de cuentas documentada de vidticos, siendo el
organizador de la actividad donde particip6 el comisionado, el responsable de que
se efectie dicha rendicion.

SEPTIMA.- La Oficina Regional de Administracion o la que haga sus veces en las
Gerencias Regionales Sectoriales y Proyectos Especiales, segun corresponda,
cautelaran el otorgamiento y aplicaciéon del pago de viaticos y pasajes, de acuerdo
a lo establecido en la presente Directiva y ¢l estricto cumplimiento de las normas
de austeridad a través de la Ley de Presupuesto vigente y normas
complementarias.

OCTAVA - Las comisiones de Servicios financiadas por las instituciones de origen,
no irrogaran gasto alguno a los érganos de destino, bajo responsabilidad solidaria
de quien autoriza el egreso y del beneficiario.

NOVENA.- Las acciones no contempladas en la presente Directiva seran resueltas
por la Oficina Regional de Administracion del Gobierno Regional de Arequipa.

DECIMA.-E! incumplimiento de las normas establecidas en la presente Directiva
constituye falta de caracter disciplinario, sujeta a sancion administrativa



correspondiente, dentro del marco del Decreto Legislativo N° 276 y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 005-90-PCM y demas disposiciones
complementarias vigentes.

DECIMA PRIMERA.- La Oficina Regional de Administracién, cautelara el estricto
cumplimiento de la presente Directiva.

GOBIERNO REGIONAL DE AREQUIPA
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Directiva N°003 -2013-GRA/OPDI
JCCH/fpch



ANEXO N°
Solicitud Viaticos N° 01

Nro.

. Fecha:
.AREA:

UNIDAD:

REFERENCIA;

CONCEPTO , Usuario:

NOMBRE: DNI:.

SALIDA: RETORNO: -

S.F. | Chdigo I Descripcion o Cantidad [

NOTA: El Comisionado al aceptar el Viitico de acuerdo a lo normado en la Directiva de Autorizaciones de Viajes y

_ ]Otorgamiento de Viaticos por Comisién de Servicios vigente, se compromete a que en un plazo de diez (10)dias calendarie,
realizard la rendicién del vidtico, de 1o contrario autoriza que se proceda a la retencion correspondiente a través de la

. jplanilla tinica de pagos, aplicando los intereses correspondientes de acuerdo a 1z tasa de interés legal efectiva que publica fa
! |Superintendencia de Bancs y Segures.

Solicitante Jefe Inmediato Of. Regional de Administracién

)i



ANEXO N° 02

Gobierne Regional Oficina de ..:...............

de Arequipa
PLANILLA DE RENDICION DE GASTOS Y DECLARACION JURADA
Arequipa, de de 20
Comprobante
de Pago N°
Nombre: Cédigo:
Cargo: Unidad:
| Comision Efectuada (Lugar y Motivo)
|
Programado | Inicio: [/ [/ Hora: [/ |/ Término: [/ |/ Hora: [
10 Realizado Inicio: /[ Hora: [/ |/ Término: [/ |/ Hora: [/ [
& B 4%5% Dias y Horas de la Comision de Servicio: ‘
& ‘”-:i
2 Rendicién de Gastos
4 Gastos Realizados importe S/.
Pasajes:
Alojamiento:
Alimentacion:
Declaraciéon Jurada:
Otros:
= Total Gastado
,g:}"@vo f’ % WViatico recibido
& Saldo a Regularizar
TF

- Lol

Declaracion Jurada para Sustentar Gastos

b (o S comisicnado por el Gobierno Regional de Arequipa para viajar a
............................................................ ,declaro bajo juramento haber efectuado gastos por la suma
QO oo (S/. ) con carge a los gastos de viaje que

me fueran otorgados y por los cuales no me fue posible obtener comprobantes de pago reconocidos vy
emitidos de conformidad a lo establecido por la SUNAT (D.S. N° 007-EF Art. 3°). Los conceptos de tales
gastos de indican a continuacién:

FIRMA DEL COMISIONADO





