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Resolucion Gerencial General Regibnal=\
9‘{‘121 -2014-Gobierno Regional del Callao-GG

Callao 07 AGOD. 201
VISTOS.

67 AGD. 201

El Informe N° 071-2014-GRC/GA/CONTA, de fecha 11 de febrero de 2014, emitido por la
Jefa de la Oficina de Contabilidad, el Informe N° 006-2014-GRC/GA- BDJ de fecha 10
de febrero de 2014, formulado por la Asesora Legal de la Gerencia de Admlmstrac:on, el
Memorandum N° 210-2014-GRC/GA, de fecha 07 de alyil de 2014, emitido por el
Gerente de Administracién, el Memorandum N°® 857-2014- GRC/GRPPAT de fecha 16 de
abril de 2014, emitido por el Gerente Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorial, y el Informe N° 095-2014- GRCIGGRIOTIC de fecha 17 de
junio de 2014, emitido por Ia Jefa de {a Oficina de Tecnologias de la Informacién y
Comunicaciones; y;

CONSIDERANDO: :

Que, mediante Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, se modificé los Articulos 5° y 6° del 7. o0
Reglamento sobre autorizacién de viajes al exterior de servidores y funcionarios,
aprobado por Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, estableciendo una nueva escala de
vidticos, que ocasionen los viajes al exterior por zonas geograficas, v modaflca el
porcentaje para la rendicion de cuentas de los V|at|cos otorgados;

Que, a través del Decreto Supremo N° 007- 2013-EF, se aprobd la nueva Escala de’:

T Vi#ticos para Viajes en Comision de Servicios en el terrtorio nacional, asi como otras
disposiciones referidas al célculo del monto en relacmn al tiempo de duracion de la
comisién de servicios y de rendicién de cuentas; asimismo, deroga el Decreto Supremo
N° 028-2009-EF, que contenia !a anterior Escala de Viaticos;

\, Adhniniatracion

Que, la Gerencia de Administracién presenta el proyecto de Directiva General “NORMAS'

PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS, ASIGNACIONES Y RENDICION DE
CUENTAS POR COMISIONES DE. SERVICIO EN EL PAIS Y EL EXTRANJERO"_
(Version 2), que norma los procedimientos que regulan el otorgamiento de vnétlcos
asignaciones y rendiciones por los viajes que realicen los funcionarios y serwdores del

Gobierno Regional de! Callao, dentro y fuera del territorio nacional ‘en calidad de comisién -
de servicio;

Que Ia GerenCIa Reglonal de Planeamlento Presupuesto y Acondicionamiento Temtonal

a través de la Oficina de Racionalizacion y Estadistica, ha verificado que la propuesta de
Directiva, se encuentra enmarcada dentro de los lineamientos que estabiece la Directiva
General N“ 003-2008-GRC-GRPPAT/ORE “Lineamientos para fa elaboracion, aprobacion, .
y actuallzaclén de dlrectlvas en el Gobierno Regional. del Callao”;

Que la Gerencia de Asesoria Juridica, ha emitido Informe correspondiente, senalando
que resulta procedente la aprobacion del citado proyecto de Directiva General;
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pfiado’ det ‘Reglamento de Organizacion y Funciones - ROF, del Gobierno
eI Calldo’ aprobado por Ordenanza Regional N° 000028 de fecha 20 de
diciembreje 2011; y las facultades delegadas mediante la Resolucién Ejecutiva Regional
° 200 de tfecha 29 de abril de 2009, en su Articulo Primero, Numeral 13; contando con
'S visaciones de la Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial, la Gerencia de Administracién, y la Gerencia de Asesoria

Juridica del Gobierno Regional del Callao;

- SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- _ APROBAR |a Directiva General “NORMAS PARA EL
OTORGAMIENTO DE VIATICOS, ASIGNACIONES Y RENDICION DE CUENTAS POR
COMISIONES DE SERVICIO EN EL PAIS Y EL EXTRANJERO” (Version 2), que en
anexo adjunto forma parte de la presente Resolucién Gerencial General Regional.

ARTICULO SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO la Directiva General de Viaticos N° 002-
2009-GRC-GA “Normas para el Otorgamiento de Viaticos, Asignaciones y Rendicién de
Cuentas por Comisiones de Servicio en el Pais y el Extranjero”, aprobada por Resolucién
Gerencial General Regional N° 338-2009-Gobierno Regional del Callao - GGR, de fecha
11de junio de 2009. '

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que la Oficina de Tramite Documentario y Archivo,
cumpla con la notificacidén de la presente Resolucion Gerencial General Regional.

ARTICULO CUARTO.- DISPONER que la Oficina de Tecnologias de la Informacion y
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NORMAS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS, ASIGNACIONES Y. RENFION'DE ...,
CUENTAS POR COMISIONES DE SERVICIO EN EL PAIS Y EL EXTRANJERE"™ '+ i1

(VERSION 02)
DIRECTIVA GENERAL N{}{) () { - 2014- GRC-GGR-GA 107 Ac0. 20m

FORMULADO POR: GERENCIA GENERAL REGIONAL / GERENCIA DE
ADMINISTRACION

FECHA: [7 AGD, 20%

L OBJETIVO

Normar los procedimientos que regulan el otorgamiento de vigticos, asignaciones y rendiciones
por los viajes que realicen los funcicnarios vy servidores del Gobierno Regional del Callao,
dentro y fuera del territorio nacional en calidad de comisién de servicio.

. FINALIDAD

Establecer los lineamientos que permitan el eficiente otorgamiento de viaticos, asignaciones v
rendicion de cuenta otorgadas a los funcionarios y servidores del Gobierno Regional del Calizo.

. BASE LEGAL

3.1 Ley N® 27867, Ley Organica de Gobiermnos Régionales y sus maodificatorias

3.2 ley N° 27819 - Ley que regula los viajes al exterior de Servidores y Funcionarios '
Publicos, ‘

3.3 Ley N°28693; Ley General def Sistema Nacional de Tesoreria y modificatorias

34 ley N 288077 Ley que establece gle Tos viajes oficiales al exierior de servidores y
funcionarios publices se realicen en clase econdmica.

3.5 Decreto Supremo N° 047-2002-PCM Normas Reglamentarias sobre autorizacién de
vigjes de servidores y funcionarios puablicos.

3.6 Decreto Supremo N°® 304-2012-EF Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411- Ley
General del Sisterma Nacional de Presupuesto

3.7 Decreto Supremo N* 056-2013-PCM, que modifica los Articulos 5° y 8° del Decreto
Supreme N° 047-2002-PCM Normas Reglamentarias sobre autorizacion de viajes de
servidores y funcionarios plblicos.

3.8 ° Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de vidticos para viajes en
comision de servicios en el territorio nacional.

3.9 Resolucién de Contraloria N 320-2006-CG, aprueba Normas de Control Intefnio dé las ™~
Entidades del Estado.

3.10 Resolucidon Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva N° 001 2007-
EF/77.15 "Directiva de Tesoreria” y sus modificatorias

3.11 Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT: aprueba Reglamento de

Comprobantes de Pago y su modificatoria Resolucién de Superintendencia N° 124-
2006/SUNAT. :

3.12 Ordenanza Regional N° 028-2011 que aprueba ef Texto Unico Ordenado del Reglamento

de Organizacion y Funciones del Gobiemo Regional det Callac y sUs respectivas
madificatorias.

3.13 Resolucion Ejecutiva Regional N° 181-2005-Regién Callao, que aprueba el Manual de
Organlzamon y Funciones y su modificatoria. ‘
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que brigden servicios de consultoria que, por la necesidad o naturaleza del servicio, la Entidad
requiera\realizar vizjes al interior del Pais. Asimismo personas calificadas (intelectuales,

personal multidisciplinaric} que viajen en comisién de servicio representando a la Entidad o
desempefien acciones técnicas necesarias para ésta.

V. NORMAS
5.1 NORMAS GENERALES
5.1.1 El pagoe de vidticos se efectuara por adelantado mediante abano en cuenta bancaria
individual o cheque, cuando no pueda utilizarse la modalidad anterior.
5.1.2 El otorgamiento de un Anticipo concedido por Comision de Servicio, seréd para los
fines especificos siguientes:
a) Compra de pasajes (aereo y/o terrestre),

b) Efectuar gastos en hospedaje, alimentacion, movilidad (hacia y desde el lugar de
embarque), asl como la utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se
realiza la comision de servicios.

5.1.3 La Oficina de Logistica podra adquirir los pasajes aéreos (en categoria econdmica).

5.1.4 La asignacion de viaticos por viajes al interior del Pais de los funcionarios y
servidores del Gobierno Regional del Callac, se otorgaran en el nivel equivalente de
la escala seflalada en el numeral 5.2.1 literal d) de |a presente Directiva

51.5 La asignacicn de vidticos por vigjes al exterior del Pais de los funcionarios y
servidores del Gobierno Regional del Callzo seran calculados conforme a la Escala

de Vigticos porzor geografica descrita en elmumeral 5,27 literale) de'la presente
Directiva. ) )

5.1.6 Todo funcionario y servidor del Gobierno Regicnal del Callao, asi como @l personat
externo, estdn obligados a efectuar la rendicion documentada de viaticos y
asignaciones adicionales, dentro del plazo previsto en el numeral 5.2.4 de la
presente Directiva,

8.1.7 Las Dependencias deben abstenerse de programar comisiones de servicios en dias
festivos o no (aborables, y si éstas fueran necesariamente urgentes de desarrollar,
deben ser fundamentadas con la debida anticipacion.

NORMAS ESPECIFICAS
52.1 Dela Prdgramécién y Autorizacion del Presupuesto de 'Viaje '

a) Los viajes de funcionarios del Gobierno Regional al exterior, seran autorizados
por Resolucion Ejecutiva Regional, publicada en el Diario Oficial “El Peruano®,
con anterioridad al viaje. En caso del Presidente y Vicepresidente Regional,
previamente debe ser autorizado por el Consejo Regional del Callao.

b} Las unidades organicas tramitaran los vidticos y asighaciones con un minimao de
72 horas de anticipacion a la fecha solicitada para el inicio de la Comision, a
través del Formato N° 01 “Solicitud de.Viaticos”. acompafiando la invitacion o
justificacion del evento oficial. (en caso de viajes imprevistos se gestionara con
una anticipacion de 24 horas). Dicho formato serd firmado por el Gerente
General Regional, (en caso de personal Directivo, Consejeros y Gerentes) y
Gerente de Administracion. En los casos que involucre a los demas servidores,
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Territorial la respectiva cobertura presupuestal a través del SIGA. Asimismo de
ser el caso, la Gerencia soficitante tramitard en la Oficina de Logistica, la
adquisicion de los pasajes respectivos, en categoria econémica.

c) Las comisicnes de servicio no podran exceder de 30 dias calendarios por vez.

c.1) Si la comision excede los quince (15) dias, se aprobara mediante Resolucion
Ejecutiva Regional.

c.2) Los viaticos por comision de servicios que perciba el comisionado estaran
sujetos a la escala establecida por dia, siempre que la comision de servicios
tenga una duracidn superior a cuatro (04} horas. En caso sea menor a dicho
periodo, el monto del vigtico serd otorgado de manera proporcional a las
horas de la comisidn.

d} La asignacion de viaticos diarios por viajes dentro del territorio nacional, se
otorgaran de acuerdo a las escalas establecidas en el Decreto Supremo N° 007-
2013, que se indica en el Cuadro N 01 “Escala de viaticos para viajes al interior
del Pals™

Cuadro N° 01
“Escala de viaticos para viajes al interior dej Pais”
_{Expresado en nuevos soles)
NIVELES Y CARGOS 8/, x dia
Presidente Regional 380.00
Vicepresidente Regional
Gerente General Regional
Gerentes Regionales 320.00
Gerentes
Secretario del Consejo Regional
Asesores de la Alta Direccidn
o Jefes de Oficina
Profesionales
Técnicos
Auxiliares
e) La asignacion de viaticos diarios por viajes fuera. del territorio nacional, se

otorgaran de acuerdo a las escalas establecidas en el Decreto Supremo N° 056-
2013-PCM, gue se indica en el Cuadro N° 02 “Escala de viaticos para viajes al
exterior”.

Cuadro N° 02
"Escala de viaticos para viajes al exterior del Pais”
(Expresado en dolares americanos)

DESTINOS US $:x.Dia..
Adfrica 480
Armnérica Central 315
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En el caso de viajes al exterior, sobre fa base de la respectiva escala de viaticos
y, mediante Resolucion Ejecutiva Regional publicada en el Diario Oficial “E|
Peruano’, ef Gobierno Regional del Callao, aprobara menocres asignaciones por
concepto de viaticos, tomando en consideracion las facilidades proporcionadas
en el lugar de destino, |a existencia de financiamiento parcial, duracion del viaje
por capacitacion, entre otras circunstancias, privilegiando la austeridad del gasto
fiscal,

f) La Asignacion para Gastos Adicionales tales como pasajes terrestres, peajes,
alguiler de bienes, costo de eventos, e fmprevistos, se otorgaran de acuerdo a lo
que estime la Gerencia de Administracion, en razén a las actividades a realizar.

BN d) En caso de requerimiento expreso del Presidente Regional, se autorizara gastos
6' - de representacion, sobre cuyo monto total se rendira con documentos; sin
& ’ perjuicio de lo expuesto toda autorizacién de vigje deberd sujetarse a lag

medidas de austeridad, racionalidad y transparencia def gasto publico, bajo
responsabilidad.

h) Los funcionarios percibiran adicionalmente, para cubrir los gastos de instalacion

y—trastado—en—cada-Comisionde~Servicio,” U diz mas de Viaticos cuando Ia
Comisién sea en cualquier Pais de América y dos dias mas cuando el viaje se
realice en otro continente.

i) Cuando por motivos justificados se determine una permanencia mayor a la
prevista, se autorizard mediante Resolucion Ejecutiva Regional, los viaticos
adicionales en que se incurran, aplicandose lo establecido en |a presente
Directiva.

5.2.2 Utilizacion de Viaticos

a) El Comisionado solicitara por cada desembolsa efectuado, el correspondiente

sustento del gasto (Facturas, Boletas de Venta, Tickets y ofros) de acuerdo a lo

e - autorizado en el "Reglamento de Comprobantes de Pago” en vigencia aprobado
por la SUNAT.

b) Las asignaciones adicionales y gastos imprevistos se utilizaran (nicamente en
atender los gastos en bienes y servicios directamente relacionados con el objeto
de la comision de servicio, los mismos que deberan ser sustentados con los
respectivos Comprobantes de Pago autorizados por la SUNAT,

¢) £ Comisionado requerira que ios Comprobantes de Pago, sean emitidos a
nombre del “Gobierno Regional del Callac”, indicando el Registro Unico de
Contribuyente - RUC N° .20505703554, y consignando como direccion ia Av.
Elmer Faucett N° 3970 Callao. .
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5.2.3 Rendicion de Cuentas

Los Comisionados sin excepcion alguna que, rgalﬁ SR tesion yeexterion;
del Pais deberan presentar su respectiva ren |c:ri>n de Guenygastos,de.viale a
través del Formato N°® 02, “Liquidacion, de gast@,s de vidjeNenrgomision de
servicios al interior/exterior del Pais”, sustentado con los comprabantes de pago
por los servicios de movilidad, allmentacnon y hospedaje obtenidos,

a) En el caso de los viajes al interior del Pais, las rendiciones de cuer#a 5@0 20“
sustentaran con los respectivos comprobantes de pago, por lo servicios de
movilidad, alimentacion y hospedaje, obtehidos hasta un porcentaje no menor al
setenta por ciento (70%) del monto otorgado. El salde resultante no mayor al
treinta por ciento (30%) podra sustentarse|mediante Declaracion Jurada, siempre
que no sea posible obtener comprobantes de pagos reconocides por la SUNAT,
utilizandose el Formato N° 03 “Declaracion jurada de gastos por viaje en
comision de servicio al interior/exterior del \Pais”.

b) Para los viajes al exterior del Pais, |a sustentacion de gastos se efectuara con
documentos hasta por lo menos el ochenta por ciento (80%) del monto de
viticos otorgado. El veinte por ciento (20%) restante podra sustentarse mediante
Declaracion Jurada, utilizandose el Formato N° 03 *Declaracion jurada de gastos
por viaje en comision de servicio al lnterlon’exterlor del Pais".

En la eventualidad de que los funmonanos' 0 servidores realicen viajes al exterior,

en comision de servicios, sdlo para'desarrollar acciones de asistencia -
m humanitaria por situaciones de emergenéta masiva y/o desastres naturales, en
' lugares donde resulte imposible obtenerlcomprobantes de pago de los gastos’
realizados, excepcionalmente podran sustentar el gasto de los vidticos mediante
Deciaracién Jurada, hasta el cien por,ciento (100%) del monto asignado,
explicando en &l documento las csrcunstanmas que determinaron dicha
1mp05|b||1dad !

¢} En las respectivas rendiciones de Cuentas tanto del interiar como del exterior
del Pais, se adjuntara un Informe detallado de las acciones realizadas durante la
. Comision de Servicio. . - : 1 U S ‘

d) Las . asighaciones adicionales autonzadas excepcionalmente para pasajes
terrestres, gasolina U otros deberan ser sustentados con los respectivos
comprobantes de pago. l

T e} En la rendicion de los Viaticos, solamente se considerara el valor
S correspondiente al monte diario, los mcmtos mayores a dicho {imite no seran

L tomados en cuenta. i

f) Los Comprobantes de Pago (Facturas, Boletas de Venta, Tickets), no deben
contener correcciones ni enmendaduras, debiendo guardar relacion con el
motivo y fecha de la comision, en caso contrario no serén considerados como
sustento del gasto, debiendo el funcionario o servidor hacer devolucidn del
importe correspondiente a la documentacién observada en el plazo establecido
en el numeral £.2.4 de la presente Directiva.

g) En las Rendiciones de Viaticos, se debera adjuntar los boletos de los pasajes
aéreos incluyendo tickets de pago de impt!,festos del Aeropuerto de Lima.

h) En caso de cancelacion del viaje, es obligacién del Comisionado devolver la
suma recibida y los pasajes en un plazo maximo de 24 horas, a la Oficina de
Tesoreria e informar a la Oficina de Logistica, respecto del pasaje; asimismo, en
caso que el viaje dure menos del tiempo previsto devolvera el saldo de viaticos y
asighaciones no utilizadas dentro del misr;no plazo.

“DFICINA .
JESORERIA i) Los comisionados estan obligados a rendir cuenta dentro del plazo previsto y
estan sujetos al descuento respectivo, pof 1os viaticos no rendidos de acuerdo al

compromiso asumido en el formato N° 01 “Sohcnud de Viaticos”

tn
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. e dBbera ser presentada en un plazo maximo de 10 dias habiles, contados desde

ta culminacién de ia comision de servicios.

En el caso de viaje al exterior del Pais, la Rendicion de Cuentas de Viaticos y
Asignaciones, se efectuara en un plazo no mayor de 15 dias calendario posterior
a la fecha de retorno al Pais,

Si no se ha efectuado la Rendicion de Cuenta dentro del plazo establecido, la
Gerencia de Administracion comunicara al Comisionado su incumplimiento v
procedera a fa retencidon respectiva de las planillas, beneficios sociales, o dal
monto de su retribucién por el servicio prestado, segln sea el caso, del importe
adeudado mas los intereses generados de acuerdo al informe que elabore la
Oficina de Contabilidad, ejecutandose la autorizacion de descuento consignado
en el Formato N® 01 “Solicitud de viaticos”,

El calculo de intereses se efectuard de acuerdo a ta Tasa de Interés Legal
Efectiva, que publica la Superintendencia de Bancas y Seguros,

5.2.5 Comisidn de Servicio dentro del Radio Urbano

a)

a)

b)

a)
b)

c)

La autorizacion para una Comisién de Servicios dentro del radio urbano de la
sede de trabajo, la otorga el Jefe inmediato con V° B°® de fa Gerencia & Gerencia
Regional respectiva, a través de la “Boleta de Autorizacion de Salida” que
entregara la Oficina de Regursos Humanos, encargada de su registro y contral.

La movilidad local por la Comision de Servicios se sujetara a la Escala de
Asighacion de Movilidad Local, establecida en la directiva interna “Normas para
el Uso y Administracion del Fondo Fijo para Caja Chica”. ‘

En esta misma situacion, si el trabajador retorna a su sede de labores después
del medio dia, cumplidos cinco (5) horas o mas, adicionalmente le corresponde

€l pago de refrigerio, que sera equivalente-a-S/~8:00{Ocho™y"00/100 Nuevos™ "

Soies).

5.2.6 Sanciones y Penas

Los funcionarios y servidores publicos del Gobierno Regional del Callao, que
tengan rendiciones de cuenta pendientes estaran impedidos de recibir nuevos
anticipos de viaticos.

El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente Directiva,
constituye falta grave y genera responsabilidad administrativa tante a las
funcionarios y servidores publicos involucrados, como aguellas personas
seflaladas en el Capitulo IV de la presente Directiva.

5.3 DEFINICIONES

5.3.1 COMISION DE SERVICIOS.- Es el desplazamiento temporal del servidor fuera de la
sede habitual de trabaje, dispuesto por la autoridad competente para realizar
funciones que estan directamente relacionadas con e cumplimiento de las metas
previstas y al logro de los objetivos institucionales: los que pueden ser de tres
formas:

Viajes al interior del Pais,
Viajes al exterior del Pals,

Local o Desplazamientos dentro del radio urbano

6
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5.3.2 VIATICOS,- Se define como viaticos o cualguier ofra 23
similar, a los fondos otorgados para cubrir los gastos: . . .
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1. Hacia y desde el lugar de embarque,
2. Utllizada para el desplazamiento en el lugar de destino.

a) Alimentacion,

Que realizan los funcionarios y servidores del Gobierno Regional del Callao, en las
comisiones de servicio a nivel nacional o internacional.

5.3.3 ASBIGNACIONES ADICIONALES - Son los'gastos que corresponde al pago de:

a) Pagos de la tasa de embarques; Es la tasa obligatoria de embarque que se debe
de pagar en efectivo en los cajeros autorizados en el aeropuerto, tanto para
vuelos nacionales o vuelos internaciones.

b) Otros gastos;, Son aquellos gastos Unicamente en bienes y servicios
directamente relacionados con el objeto de la comisian de servicio

5.3.4 RADIO URBANOQ.- Es el desplazamiento en los diferentes distritos de la provincia-
constitucional del Callao, o radic urbano de fa sede de trabajo,

VI. MECANICA OPERATIVA

a. Programacion, autorizacion y giro de viaticos

Operacién /

N® lc«:cicmes quiisnp;n::g ::'i;a Coémo y con qué medios Requisitos

ormadas ‘

T {1 Preparar Comisionado > Adjuntar al informe Ta 1 Solicitud de
informe para contando conla | justificacion, el viatico.
requerimienta | autorizacién itinerario, ta invitaciény | 2. Informe.
de viatico. correspondiente demas documentos

segun Cuadro N° 01, susteniatorios.

Jefe/Gerente #*Revisa los documentos,
si no esta conforme
devielve a
comisionado, caso
cantrario firma solicitud
y visa informe.

2 | Solicitudde | Comisionadodela | » Solicitud de viatico Documentos
autorizacion unidad organica # Informe, acompafiado visados por
para vigje. solicitante, de la autorizacion del funcionarios

Cuadro N° 01 responsables.
Responsable de »Ingresar al SIGA, Cobertura -7
Modulo SIGA. modulo Logistica — presupuestal -

Requerimiento y llenar '

“Solicitud de Viaticos”.

el modulo -

correspondiente del

SIGA (verificando la

cobertura presupuestal)
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CRISTHRQM Wian L ol 7 ! R & fahies CRU Rgsp::nsa::lg! Cémo y con qué medios Requisitos
|- Ceales I".".I:::H‘w‘“r,f,.f e f< |_" ; :\N,b:ri‘;‘:larlaawém wk o quien K autoriza
b TN Jefe/Gerente > Firma el formato Formato N° 0t
' ‘ correspondiente (con cobertura
o7 AGD. 2014 \ presupuestal).
SR 3 | Tramitacion Unidad Organica / * Elabora memorandum 1.Formato N° (1
de anticipos. Comisionado. dirigido a la Gerencia (con cobertura
de Administracion, presupuestal)
anexa el Formato N° 01 | 2. Documento
debidamente firmado, autorizado
3. Informe
4 Formato  de
Requerimiento

de compra de
. pasajes (SIGA)
4 | Otorgamiente | Gerencia de » Recepciona el Expediente elabo-
del Anticipo. Administracién Expediente y remite a rado por la GA.
Oficina de Contabilidad | con las firmas

on correspondientes.
Frye o Oficina de » La Oficina de
g via g Contabilidad. Contabilidad realiza el
inistracion

control previo,
compromete y devenga.

Oficina de Tesoreria. | » La Oficina de Tesoreria

7 gira y paga.
69, Comisionada > Cobra Cheque
R b. Rendicién de Cuenta
~ Operacion/ Responsabie / Como y con qué Requisitos
Acciones [ yquienlo alitoriza medios
Normadas
1 1 Rendicion de Comisionado de la | > Rendicion de viaje al Formato N° 02
viajes al interior | unidad organica. interior del Pais
del Pals. sustentado con

informe detallado,
comprobantes de
pago firmados por el
comisionado.

Plazo: 10 dias habiles
posterior a la fecha de
retorno.

> Declaracion Jurada™ | Formato N° 03 |
tirmada de gastos por
viaje en comision de
servicios al interior del
Pais hasta el 30% del
anticipo.

Gerente Regional > Visa Rendicion de
Cuentas, remite a GA

Gerencia de " | »Recepciona Rendicién
Administracion. y Visa, remitiéndolo a
Oficina de
Contabilidad
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Operacidn / Responsable / Como y con qué
Acciones quien lo autoriza medios - - - \|
CRISTHIAN B
Normadas TR T L AT LACRUZ
Oficina de » Efectlla Descargo YT : s y\rm-muu
Contabilidad Contable y cancela el A

anticipo realizado

2 | Rendicién de Gerente Regional y | > Rendicién de viajes al | Formato N° &27 AGD. 2014
viajes al exterior | el Comisionado de exterior del Pals

del Pais la unidad organica. sustentado con
informe detaliado,
comprobantes de
pago firmados por el
comisionada.

Plazo: 15 dias
calendarios, posterior
a la fecha de retorno
al Pais.

» Declaracién Jurada Formato N° 03
firmada de gastos por
vigje en camision de
servicios al exterior
del Pals hasta el 20%
del anticipo.

Gerente Regional »Visa Rendicién de
Cuentas, remite a GA

&0‘03, FR% Gerencia de » Recepciona Rendicion
’ Administracion. y Visa, remitiendolo a

ia de Oficinag de
' Contabilidad

Oficina de » Efectia descargo
Contabilidad Contable y cancela el
anticipo realizado

Cancelacion del | El Comisionado » Debera de devolver la
viajes suma recibida y los Informe de cance-

pasajes en un plazo lacidon del viasje a
maximo de 24 horas a | la G.A con copia
{a Oficina de a las Oficinas de
Tesoreria e informar a | Tesoreria y Logls-
la Oficina de Logistica | tica.

respecto al pasaje.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA DISPOSICION.- Para el caso de vidticos y asignaciones de los Sefiores Consejeros
Regionales, que viajen en Comisién de Servicio, representando a la entidad en el desempefio
de actividades de caracter oficial, asi como consultores y el personal calificado externo, la
comisidn de servicio procederd conla aprobacion del Gerente General Regional, sujetandose
su asignacioén y rendicion a los procedimientos establecidos en la presente Directiva.

9
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MDA DISPOSICION.- En los casos na previstos en la presente Directiva y que pudieran

CRIEGT presghtarse-cen: lauentrega v rendicién de cuentas, seran resueltos por la Gerencia de
Fefes bty 0 drinistracién, ; s
IR i L UL L
RCERA DISPOSICION.- L.a presente Directiva entrard en vigencia a partir del primer dia il
0 7 AGD. b1} sighiente a su aprobacion via Resolucion Gerencial General Regional.

} ~ CUARTA DISPOSICION.- Derdguese la Directiva General N° 002-2009-GRC-GA, aprobada por
v Resolucion Gerencial General Regional N° 338-2008-GRC-GGR.

Vill. RESPONSABILIDAD

El cumplimiento de fa presente Directiva es de responsabilidad de los Gerentes y Jefes de
Oficinas que autoricen las Comisiones de Servicio, asi como del funcionario o servidor gue
realice la Comision,

IX. RELACION DE ANEXOS

Cuadro N° 01: De las responsabilidades y autorizaciones para el otorgamiento de comisiones
de servicio al interior y exterior del Pais

Anexo N® 01: Formato N° 01 “Solicitud de viaticos”.

Anexo N°02: Formato N° 02 “Liquidacién de gastos por viaje en comision de servicio al
interior/exterior del Pais”.

Anexo N° 03  Formato N° 03 “Declaracion jurada de gastos por vigje en comisién de servicio
al interior/exterior del Paijs” '

10



. . -'L:;'I-'_i::\'. ",." SRSNE SEMTE DU\,J-\'{ ‘\-'”t -
Gobigrno HEQIOHM i’ . 0 0 0 1 ‘ LA TN JEOERAENE L ARCHGA
del Callao BAVA. Fr 7RO B CotAL D) | )

ANEXO N° 01

FORMATO N° 01 RntIre ; fi L

R 1
1o 1y ¥ ,l!r Ly, !LJ‘ Ly Nupigglii 4 Areluve

SOLICITUD DE VIATICOS N° ... ORISR NI O R
Fecha: ......cceenenn den,
Il! 7 AGU. 0%
Oficina . e Nema ... CIS ... Gastodel Rubro ...............
O D e e e e e
CaIGO - e Nivel
DEStifO e e e e e e e
L (1 TS TR RS
DETALLE DE VIAJE
Ciudad: Salida Regreso N® de dias
Departarmenta: Dia Mes | Afio Dia | Mes | Afio | en Comision
Pais:
PRESUPUESTO DE GASTOS
Partida | GASTOS PREVISTOS (Detallar Conceptos) Paoial Total
VIATICOS NACIONALES, por .......... dias
VIATICOS INTERNACIONALES, por.......... dias
AUS. S ., diarios al cambio S/ ......... )
3 Oftros gastos o
TOTAL
OBSERVACIONES:
AUTORIZACION:
Firma Gerente solicitante Firma del Comisionado
Gerente General Regional Gerente de Administracion

(de corresponder)

CARTA COMPROMISO

Me comprometo a rendir cuenta decumentada de la comision de servicio en un plazo de ( ) dias calendario luega de haber
concluido el periodo de la Comision de Servizio, en ¢aso contrario AUTORIZO EXPRESAMENTE A LA GERENCIA DE ADMINISTRACION
QUE QRDENE A QUIEN CORRESPONDA SE DESCUENTE DE Ml REMUNERACION, DIETAS U HDNORAR[OS EL MONTO RECIRIDO EN CASO DE
INCUMPLIMIENTO MAS LOS INTERESES QUE SE HUBIESEN GENERADO.

R T
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Cuadro N° 01

Pe ids responsabilidades v autorizaciones para el otorgamiento de comisiones de servicio al

interior v exterior del Pals

Programacion y Autorizacion en calidad de comision de servicio

Operacion/
Acciones
Normadas

Autorizado por

Como y con gué
medios

Requisitos

Autorizacién al
Presidente
Regional

Consejo Regional del
Callao

El Acuerdo del Consejo,
debera ser publicado en
el Diarip Oficial "E|
Peruano”

Solicitud con 72 o
24 horas de
anticipacion, llenar
Formato N° 01 en
el SIGA.

Autorizacidn a
funcionarios

Presidencia Ejecutiva

Emite Resolucidn
Ejecutiva Regional y
publicado en el Diario
Oficial "E| Peruano”

Solicitudcon 72 o
24 horas de
anticipacion, llenar
Formato N° 31 en
el SIGA.

Autorizacion a

Gerente Regional de

I Firma del Formato N 01

Solicitud con 72 0

Presidencia Ejecutiva

. fa Unidad Organica - registrado en el 24 horas de

Servidores solicitante. sistema SIGA. anticipacién
Solicitud con 72 o

Comisiones Resolucion Ejecutiva 24 horas de

anticipacion, llienar

mayores a 15 dias

Regional

Formato N° 01 en
el SIGA.

....

De las Firmas en el Formato N° 01 “Solicitud de Viaticos”

Operacion / Acciones
Normatlas

Responsabie / quien firma el
Formato N° 01

Requisito

Comisionado de nivel
Ejecutivo

1.Comisionado
2.Gerente de Administracion
3.Gerente General Regional

Formato N° 01 debidamente
llenado en el SIGA, acompariado
del informe y sustentos

Comisionado de nivel
Gerencia Generai

1.Comisionado
2.Gerente de Administracion
3.Presidente Regional

Formatc N® 01 debidamente
lenado en el SIGA, acompafiado
del informe y sustentos

Comisionado de nivel
Diractivo, Consejeros
y Gerentes

1.Comisicnado
2.Gerente de Administracién
3.Gerente General Regional

Formato N°® 01 debidamente
llenado en el SIGA, acompafiado
del informe y sustentos '

Comisionado de nivel
de Jefes de Oficina y
demas servidores

1.Comisionado

2. Gerente Regional de la
unidad organica solicitante.

3.Gerente de Administracion

Formaio N° 01 debidamente
llenado en el SIGA, acompafiado
del informe y sustentos

I
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ANEXON°OG2
CRIS Tt gy g
g Formato N# 02 e i vt et At s IRENANDE £ GE LA R,

Thes L\ r o [ oiee
A Lt IRAURDTIE

EE@%@F’BE" BaisAL DEL CALCAD

recha | l I \ ' 1
[ ] MV A'.A m 7 Aw‘ mu

- - - g - r
Liquidacién de gastos por viaje en comision de servicios al interior/ex

Maombre y Apellidos ! I
Carga | |
Destino | |
Motiva
sobcitud de Antitipio Anticipio .
vidticos atergado (5/.) otorgadn (5. /L (Antidpo)
Documento . Importe
Razdn Social concapto N '
: - revas Sobes
Fucha Clase Ne de Gasto | Dalares () |-
: {s/.)
” . : - : Total 5/,
T/C iﬁendiciénl[.
leyenda: Resumean
Clase de Documanta: 1. Total Rendido
Fact, Facturs ' 2. Total anticlpo concedida

B, Wta, : Dolels de venta
Rac, : Recibo
T, :Ticket {1-2) salle | -

Firma del COMISIONAUN vt u e e cea s s e

DRINZ i by s s e e
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CERMIMLO O
SO R L O

Cp et iy

ANEXO N° 03

e R Formato N2 03

RIS AR . f\ LA Hmh-

PRRTRERRE SN » T” cfon urada‘dé gastos por viaje en comision de servicio al interior/exterior del Pajs

TR DRIy Dt AL L

n 7m 201‘ . Fecha |- — l = | = I

Nombre y Apellidos

Cargo

Desting

Motivo

Soiic.itud de Vidtico

DECLARD BAJD JURAMENTO .
Haber gastada la suma de o, L SRS Y. 12 ,
conceptos que a continuacion se indizan, raspecio de los cuates no ha sido posibie obtener el comprabante de pagn

de conformidad con la normatividad vigenta.

Mionio .

: N En-Gotaras——: En-MS -
(3) (571
;s B 1. Movilidad Domicilic / Agropuerto- Terrspuerio y vicevarsa
Q }3‘;-, 6{9 2. Mavitidad Local en lugar camisionado
R A 3. Qtros (Especificar)
' 3.3

1z

3.3

3.4 Ve

Total
s/,

Firma del Comisionado

DI Ng

LN



