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El Oficic N° 048-2023-GRAJ/GOB.REG.TACNA, Informe  N°  010-2023-GGR-
QTHGOB.REG TACNA, Memorandum Cirgular N° 014-2023-GRA/GOB.REG. TACHA, Oficio N2*1§2-
2023-3GRH/GOB. REG. TACNA, Infarme N* 014-2023-GRA-SGRH-CA/GOB REG.TACNA, Oficio N*
497-2023- GRA/GOB.REG. TACNA, Informa N 104-2023-GRA-SGCONT/GOB.REC. TACKA & Informe
Ternico N (001-2023-SGCONT-IACC/GOB REG.TACNA, Oficia  N°  658-2023-SGMI-
ERPFAT/AGOB.REG TACNA, Informe N° 0034-2023-GRPPAT/SGMIGOB.RES. TACHA, asl como la
Opinidn Legal N° §12-2023-GRAJIGOB.REG. TACNA, ¥

VISTOS:

CONSIDERANDQ:

o Que, de conformidad con el Articule 2° de la ley N° 27867- Ley Qrganica de Gobidinos
W Raegionales, “Los Gobiemos Regionales son personas juridicas de derecho pibiico, con auton¥inia
pofitica, econdmica y administrativa en asuntos de su compelencia {...)" asimismo, en el articulo 71
de la mencionada norma, son atrlbuciones del Gobarnadar Regional “a) didgir v supservisar la maicha
def Goblernc Reglonal y de sus drganos ejecutivas, adminisirativos y técnicos, (.. "

Que, acorde con o dispuesto por 8l articulo & de la Lay de Bases de la Descentralizacion WN°
7¥83 la autonomla g5 o derecho ¥ la capacidad efectiva de! goblernc an sus tres niveles de norar,

2gular y administrar los asuntos pdblicos de su competencia, sujetdndose a la Constitucion ¥ arlas
2ieyes de desarrolla consfitucional respectivas, .

o Que, a través del Oficio N* 048-2023-GRAJ/GOB.REG.TACNA, la Gerancia Regional‘de

7 Asesorla Jurldica ha selicitsdo s 1a Sub Gerancia de Modermizacion Instiucional la actuzlizacidn de la
opinldn tonica respecto al proyecto final de la aciualizacidn de la Direciiva Elecutiva Ragional
‘Mormas para ¢l olorgamiento de vigticos y rendicion de cuentas de loslas servidorasfas v
funcionarlos/as en comisidn de servicios en sl Gobierno Regional de Tacna™ »

Que, mediante Informe N° 010-2023-GGR-OTIHGOB.REG. TACNA del Jefa de la Oficina de
Tecnologia de |a Informacidn, propone que se efectie la revision de la Directiva de Vidticos vigents, a
fin de actuallzar &l procedimiento ¥ log formatos que se utllizan.

Que, mediante Memordndum Circylar N° 044-2023-GRAGOR REG.TACNA la Cerencia
Regicnal de Administracidn solictta |la reevaiuacion de la propuesta de actualizacion de la Directiva
Ejecutiva Regional “Marmas para el ptorgamiento de visticos v rendicion de cuentas de o tas
servidoras/as y funcionarios/as en comisién de servicios en el Gobiernc Regional de Tacna” a |z Sob-
Gerencia de Recursos Humanos y 18 Sub Gerencia de Contabllidad. '

Que, sobre &l parfcular, a fraves del Oficio N° 162-2023-SCRHIGOR.REG TACNA &l 3ib
Gerente de Rscursos Humanos remite el Informe N° 014-2023-GRA-8GRH-CA/GOB.REG. TACNA
con el que recomienda utiizer una gola plataforma (Sistema Integrado de Gestidn Administrativa -
SIGA) asl como la denominacién planteada por el mismo Sistema para los formatos regueridos 2n el
Mdduio de Viaticos, todo ilo con la finalidad de facilitar e Integrar el proceso. :

. Que, asimismo, con el Oficio N° 497-2023-GRA/GOB.REG. TACNA, la Gerencia Regional de
o Administracion remite fa respuesta de la Sub Gerencia de Contabliidad a través del Informe N° 104-
Tiv 2023-GRA-SGCONT/GOB.REGTACNA & Informe  Téonico N°  001-2023-SGCONT-
. 75 IACC/GOB.REG.TACNA de revision y resvaluacién de la propuesta sefialada, concluyendo en que.es
-+ conforme y cumple con la Implementacién de los procedimientos del Sub Médulo de Visticos del
Médulo da Tezoreria — SIGA.
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Que, con el Oficio N* 858-2023-5GMI-GRPPAT/GOB.REG.TACNA Ia Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamionto Teritorial remite el Informe N* 0034-2023-
GRPPAT/SGMIGOB.REG.TACNA de la Sub Gerencla de Modernizacién Institucional, mediante el
- Cual sefiala que se ha culminado con al procedimisnte de resvaluacién del proyecio de actualizacién

de la Dirsctiva que norma el olorgamiento de vidticos en el Gobieme Regional de Tacna, cor:la
participacion de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, |a Sub Gerencia de Contabilidad y la Oficina
de Tecnalogla de 1a fnfermecion en lo correspondients a la utilizacién del Sub Médulg de Visticos del
édulo de Tesorerfa del SIGA, conforme se verifica de los pronunciamientos emitidos. Y como
resutiado de k3 reevaluacion se oblisne el proyacto final con la denominacien de Directiva Ejecutiva
Rogicnal “Normas para el (tergamlente y Rendicidn de Viaticos de losflas funcionariosfas de
confianza y servidoresfag en Comisién de Servicios, en el Goblermo Regional de Tacna”, el mismo due
consts de 018 folies {incluye cardtula) y 10 Anexos que hacen un ictal da 028 folios, distribuidos
segin [a gstructura dispuesta en la Directiva General Regional “Linsamientos para a Acturalizacion,
Modificacion ¥ Aprotacién de Directivas de ja Sede del Gobierno Regional de Tacha®, aprobada con
la Resolucion Gerencial Gengral Ragional N® 157-2022-GR/GOB.REG. TACNA; por lo que saifiala que
debe tramitarse ante la Gerencla Regional de Asesoria Jurfdica para la continuacién de su trémite.

Que, a ftravés de Ila Resolucibn Gerancial General Regional N° 157-2022-
GGRIGOB.REG TACNA del 30 de marzo del 2022, se aprobé la Directiva Ejecutiva Regicnal
i “Lineamientos para la Elaboracion, Actualizacién, Modifleacién y Aprobacin de Directivas de la Sade

H

Y dal Giobierno Regional ¢e Tacna", donde se astablece que Tas Dirsctivas son documentos operativos
227 que detarminan procedimlentos o zcciones gue deben ser ejecutadas sn cumplmisnic a los
dispositives legales vigentes. Se efaboran para normar disposiclones de caracter téemico emitidas por

las diferentes unidades de organizacitn de le Sede del Gobierno Reglonal de Tacna, sobre scciones
da sy compatencia i

e

Que, msimlsme, en su numaral 7.4 de la Aprobacién de las Diractivas, sofiala “7.4.1 La
aprobacion de las Dimctivas se efecliie segin comesponda: Directiva Efeculive Regional: Es
aprobade mediante Resclugidn Efecutiva Regional axpedida por el Thuwler del Fliega.”

(due, I2 propuesia de Directiva Ejecutiva Reglonal “Nommas pars ol Ctorgamiento ¥ Rendicion
de Viaticos da losfas funcionarins/as de confianza y servidoresfas en Comision de Sarvicios, en &l
Gobiermo Regional de Tacna® tiene por objeto establecer las normas y procedimientos parg . f
requenmiento, otorgamienta, control ¥ rendicion de viaticos que se asignan a losflas funcionariogfas,
empleadosias de confianzg, sel como a losdas servidores/as que laboran en las diferentes unidadisg
de organizacién del Gobiemec Regional ¢ Tacna, cuando desarrollen labores oficiales dentro y fugr
{extenior) dsl tenitorio nacionsl, configurdndose el daaplazamiento de personal &n la modalidad &é
Comisitn de Senvicio, :

._-ﬁ:l'
r

i

Que, en tal sentido, vista la documentacion obrante en el presente expediente sobreda

aprobacién del proyecto de Directiva en mencish, la misma que contiens los informes tém@s

sustentatorios y la revisidn rezpectiva por la Sub Gerencia de Modemizackén Institucional, por Io'g'ua
procede la amisién del acto resolutivo correspondiente. X

) 1 .. . Cuea, contande con l2 Opinién Legal N* §12-2023-GRAJGOB REG. TAGNA del 12 da n'fi'ayn
g i 2= del 2023, asi come lo dispuesto por |2 Ley N° 27783 - Ley de Bases de Descentralizacién ¥ 5US
{» . modificatorias, la Ley N° 27867 - Ley Organica de los Gobiernos Regionales ¥ sus modificatoria; (a

W . Crdananza Regional N° 016-2022-CR/GOB.REG.TACNA con &l que se aprobd el Reglamento.de
“ke. . Organizacidn y Funciones del Gobieme Regional de Tacna, el Texto Unica Ordenada de la Lei®
| k' 27444 - Ley dsl Procedimiento Administrativo General, con |a conformidad de 12 Gerencia General
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Rﬁgional y contando con la visacion de la Gerencia Regicnal de Planeamiento, Presupuesic y
Acondiclonamienta Territorlal, la Sub Gerencia de Modernizacion Institucionzl, la Gerencia Ragional
da Administracidn, la Sub Gerencia de Recurses Humanes, la Oficina de Tecnologlas de a
Infarmeacién, la Gerencla Regional da Asesoria Juridica del Gobierno Reglanal de Tacna,

SE RESUELVE:

— APROBAR |a Direcliva Ejecutiva Regional “NORMAS PARA E.

OTORGAMIENTO Y HEHDIGI{)H DE VIATICOS DE LOSAAS FUNCIONARIOS/AS RE
2 CONFIANZA Y SERVIDORES/AS EN COMISION DE SERVICIOS, EN EL GOBIERNO REGIONAL
? DE TACNA’, la misma gue forma parle integrants de la presente resoluclén.

== ”

ARTICUL O SEGUNDO.- DEJAR SIN EFECTO todo acto administrativo que sg oponga a Ia

presente Resohlucion. £
T

ARTICULO TERCERQ.- NOTIFICAR |a presente resolucién a los drganos competentes%ﬁel
Gobiemo Regional de Tacna,

L aim

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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4
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~ DE VIATICOS DE LOS/LAS FUNCIONARIOS/AS,
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EN EL GOBIERNO REGIONAL DE TACNA
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DIRECTIVA EJECUTIVA REGIONAL
N° 01 -2023-GR/GOB.REG.TACNA
Feché:Tacna, 09 JuN 2003

NORMAS PARA EL OTORGAMIENTO Y RENDICION DE
VIATICOS DE LOS/LAS FUNCIONARIOQS/AS,
L EMPLEADOS/AS DE CONFIANZA Y SERVIDORES/AS EN
COMISION DE SERVICIOS, EN EL GOBIERNO REGIONAL
| DE TACNA

OBJETD

Establecer normas y procedimientos para el requerimiento, otargamiente, control ¥
rendicidn de vfaticos, que se asigna a los/las Funcionarios/as, Empieados/as de Confianza,
asi como 3 los/las Servidores/as que laboran en las diferentes unidades de organizacian del
Goblerno Regional dé Tacna, cuando desarrollen labores oficlales dentro y fuera [exterior}

de! territorio nacional, conflgurdndose el desplazamiento de personal en la modalidad de
Comision de Servicios.

FINALIDAD

Lograr una adecuada administracién de los recursos asignados para el otargamiento de
vidticos para las comisiones de servicios dentra del territorio nacional v en el exterior, para

asi contribuir 2 una efitiente utilizacién de los recursos financleros a cargo del Gobierng
Regional de Tacha,

ALCANCE

Las disposiciones de la presente Directlva son de aplicacidn y cumplimiento obligatorio por
todos los/las Funclonarios/as, Empieado/a de Confianza, Servidores/as sujetos al régimen
laboral del Decreto Leglslative N® 276, asi como del personal contratado bajo el Decreto
Leglslativo N* 1057 (CAS) que laboran en ias diferentes unidades de organizacidon gue
conforman el Pliego 460 Gobierng Regional del departamento de Tacna.

BASE LEGAL

Ley N 27619; Ley que reguia la autorizacién de vigjes al exterior de Servidores Y
Funcionarios Plhlicos.

Ley N* 27785; Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control v de la Contralorta Genaral
de la Repiiblica,

Ley N* 27867; Ley Orgénica de Gobiernas Regionales, sus modificatorias y ampliatorias.
Ley N® 28425; Ley de Racionalizacién de ios Gastos Piblicos.

Ley N°® 28716; Ley de Control Interng de las Entidades del Estado ¥ sus modificatorias,

Ley N* 2B307; Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores ¥
funcionarios poblices se realicen en clase econdmica.




Adp, .

Ley de Presupuesto del Sector POblico, pars el Aho-Fiscal vigente. r
Decreto Legislativo N® 1441; Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
Decrete Legislative N° 1440; Decreto Legislativo del Sistema Naclonal de Presupuesio
Fiablico. :

Decrato Legislative N® 1438; Decreto Legislativo del Sistema Nacicnal de Contabilidad.
Decreto Suprema N° 047-2002-PCM; aprueba normas reglamentarias sobre autorizacidn
de viajes af exterior de servidores y funcionarios plblicos, modificade por &l Decreto
Supremo N° 056-2013-PCM. .

Becreto Supremo N° 007-2013-EF; regula el otorgamiento de viticos para viajes en
comisitn de servicios en el territorio nacional.

Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15; que aprueba ia Directiva de Tesorerla N°
001-2007-EF/77.15; v, sus modificatorias fa Resolucién Directoral N* 017-2007-EF/77.15,
Resolucion Directoral N* 025-2007-EF/77.15, Resolucién Directoral N° 004-2000-
EF/77.15 y Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15.

Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT: aprugba el Reglaments de
Comprobantes de Pago v dermnds normas modificatorias ¥ complementarias.

Resolutidn Gerencial General Reglonal N° 157-2022-GGR/GOB.REG, TACNA; fue aprueba
la Directiva General Regiohal N* 001-2022-5GM|-GRPPAT-GGR/GOB.REG. TACNA sobre

“Lineamientos para |2 elaboracién, Actualizacién, modificacién y aprobacion de directivas
de 12 sede del Gobierno Regional de Tacna”.

DISPOSICIONES GENERALES

3.1 La Comisidn de Servicios es la accién administrativa que consiste en el desplazamiento

5.2

temporal del/de |a Funcionario/a, Empleado/a de Confianza o Servidor/a fuera de su
sede habitual de trabajo, para realizar funciones'que estén directamente relacionados
con los abjethvos institucionales.

El otorgamiento del vidtico corresponde a losflas Funcionariosfas, Empleados/as de
Conflanza, Servidores/as Nombrados/as, Servidoresfas Contratados/as hajo la
modalidad de Contratacion Administrativa de servicios (CAS), cuando desarroilen
lzbores fuera del Centro de Trabajo. El persanal que labora en proyecto de inversién,
cuando corresponda, tendrd derecho a la percepcion de viaticos siempre v cuando
este concepto se encuentre considerado en ei presupuesto analitico contenido en el
expediente técnico del proverto. Incluye también a aquelios que brinden servicios de
consultora que por la necesidad o ia naturzleza del servicio se requiera realizar viajes

al interior del pals, siempre Y cuando se haya establecido expresamente asi en los
Términos de Referencia. '

El otorgamienta de vidticos canstituye un soio ifnporte, que en cumplimiento de las
normas de austeridad y racionalidad de! gasto publico cormprende los gastos de
glimentacidn, hospedaje v mavilidad local (hacle y desde el lugar de embarque, asi

coma de la movilidad utfiizadz pars & desplazamiento en ef lugar donde se realiza la
comisién de servicios}, '

El pago por concepto de vidticos en el gmbita n"g?iungl, se considerard como un dia a
las comisiones cuya duracion sea mayor a custro (04) horas y menor o igual 3
veinticuatro {24) horas. En caso sea menar a dicho rerlodo, el monto del vidtico sers
olorgado de manera proporcional a 1as horas de [a comisién a realizarse. Para o pago
de viaticos en el smbito regional, se considerard como un {01} dia cuando la comision
de servicios sea mayor a las 24 horas, en casc sea menor 2 1as 24 horas y el retorno se
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produzca después de las 18:00 horas, el vidtico se otergard en ferma proporcional al
maonto estallecido en el Anexa N° 06 de fa presente Directiva, a todo el nivel
jerdraulco sin excepcidn,

No corresponde otorgar vidticos a los Residentes, Supervisaresfas e Inspectores/as de
whras, cuanda cumplan funciones inherentes a su cargo o puesto de trabaja, en razon
de que deben realizar su funcidn o la labor para cual han sido contratados o asignados,
de manera fisica en el lugar de ta ejecucidn de la obra,

Todo gasto por concepto de vidtiens dentro y fuera del dmbito regional, debe contar
con el financiamiento respectivo, sea con presupuesta provenients de gastos de
inversidn comao gastos de funcisnamiento y encantrarse en funcién a |a disponibilidad
presupuestal y enmarcarse en [os [Ineamlentos de racicnalidad del gasto publico.

Mo se autorizard e tramite del pago de vidticos ai personal comisionado gue no haya
cumplide con efectuar su rendicién de cuentas v anticipos otorgados por concepto de
vidticos, salvo que estén dentro de los plazos establecidos para dicha rendicién. Para
tal efecto, 1a Sub Gerencia de Recurses Humanos, la Sub Gerencia de Contabilidad v
la Sub Gerencla de Tesorerla o guién hagan sus veces, deben cumplir con reportar
aportunamente a la Gerencia Regional de Adminlstracldn o quidn haga sus veces,
sobre el Incumplimiento de los ptazos previstos para la presentacidn de las
Rendiciones de Cuenta por parte del personal comisionade, a fin de optimizar el

control interno de los mismos y la implementacién de fas acclones administrativas
correspondientes.

El otorgamianto de vidticos por comlsiones de servicios a nivel nacional, que se
efectlien por via terrestre, se otorgan desde la hora de llegada 3 & ciudad de desting
y |a hora de sallda de 1a misma {considerandose que en el bus reciben aiimentacién y
na se requiere &l hace uso de hospedaje).

El costo del pasaje terrestre se incluird en |2 Planilla de Vidticos, para que el personal

comisionado pueda adquirirlos en la modalidad de un servicio especial, sujeto de
rendicidén de cuentas.

El personzl comisionado genera el vidtico en el Sub Médulo de Vidticos del Mdduia de
Tesarer(a - SIG4, debiendo parz elle Identificar el centro de castos, los datos generales
del viatico y Ja meta presupuestal; previo a ello, deberd verificar gue se cuente con el
presupuesto suficiente para el otorgamiento del vidtico.

La afertacidn presupuestal de los vidticos correspondlente al personal que labora en
las unidades de organfzacién de apoyo y asesoramlento de la Sede Reglonal, se
efectiian & través de la Fuente de Financiamlento de Recursos Ordinarlos (RO) y
Recursos Directamente Recaudadas [ROR),

La Planilla de Vidticos debe ser programada y gestionarse con 48 horas de anticipacion
2 Ia realizacién de la comision de servicio y su tramite serd de igual responsabilldad en
igual grado a las unidades de organizacién por donde discurre el procedimienta. En

caso de viajes con cardcter de imprevistos se gestionard con una anticipacion de 24
haras.

™
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Ei rearmbolso de vidticos y pasajes procede Gnicamenta ante gituacionas cuntinggnties
debidamente justificadas, que hubieran motivado la falta de entrega del vidtico
correspondiente antes del inicio de la comision del servicio o cuando se produzca una

-amphacién del plazo inicialmente previsto para e! desarrollo de la comisidn.

El personal que se encuentra en condicién de destacado/a podré percibir el pago de
vidticos siempre que su desplazamiento se encuentre formalizado mediante acto
administrative, se otorga conforme al nive! que ostente en ia entidad de origen.

Las comisiones de servicio debidamente Justificadas no podrdn exceder de quinge [15)
dias por mes, en caso de requerirse mayor tiempo del sefialado, deberd ser autorizada
por & Gerencia General Regional o funcionaro facultado, debiendo aprobarse
mediante  resplucidn  correspondiente, teniendo en cuenta las  previsienss
presupuestarias.

Cuando el gasto no se encuentre debidamente sustentadeo o acreditado, el personal
comisionado debe cumplir con efectuar la devolucion del monto correspondiente, en
un plazo no mayor de tres (03} diag calendarios, cuando la comisidn se haya realizado
dentro del territerio nacional; v, de cinco {05) dias calendarios, cuando se trate de
viaes al exterior, contados a partir de la facha del retorno de |2 camisidn.

La asignacidn de! viatico, la adquisicidn de pasajes séreos y otras medios o recursos
necesarios para el viaje, para su tramite deben adjuntar |z decumentacidn
sustentatorla y la debida auterizacidn, de acuerdo a normado en la presente Directiva.

Para la adquisicién del pasaje aéreo, el parsonal comislonado debe gestionar ante |3
Sub Gerentia de Abastecimiento o quién haga las veces, su trimite de adquisicion,
con |3 presentacidn del Formato “Orden de Pasaje” [Anexo N* 05) debidamente
auterizado por el jefe inmediato y superior Jerdrquico, en caso corresponds, generado
a través del Sub Madulo de Vidticos def Mddula de Tesoreriz — SIGA.

Los pasajes via acrea solamente estdn reservados para ¢lfla Gobemador/z Regional,
Vicegobernadorfa, Consejerosfas Regionales, Gerentefa General Regional y
Empleados/as de Conflanza de Nivel Remunerativg 5 ¥ seran adquirldos buscando
la economia y raclonalidad del gasto plblico. El resto de personal viajara por via
terrestre; en casos excepclonales y cuando se requiera un desplazamianto urgente
por via aérea, éste serd autorizado expresamente por la Gerencia General Regional v
en las Direcciones Regionales dependientes de las Gerencias Regicnales de linea del
Gobierno Regional, bajo responsabilidad del mas alto Empleado/a de Confianza,
dentra de marco de racionalidad y uso eficlente del gasto piiblico,

En caso de no llevarse a cabo 1a comislén autorizada o realizarse &ste sin apego a las
fechas autorlzadas, ya sea dentro del territorio regianal, nacional ¢ exteriar, elfla
Funcionariofa, Empleado/a de Confianza o Servidar/a comisionado/s, en un plazo de
24 horas, debe cumplir con informar de tal situacidn a la Gerencia Regicnal de
Administraclén o quien haga sus veces, procediendo asimismo 2 la devolucidn de jos
vidticos asignados bajo responsabilidad; caso contraria, se dispondra el descuento
correspondiente en la Planilla Unica de Pagos, previo informe de las instancias
involucradas., En case de incumplimlente del plazo, se aplicara los intereses
correspondientes de acuerdo a la tasa de interés legal efectiva que publica 1z
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Superintendencia de Banca, Seguros y AFP, hasta que se produzea la devalucion de!
vidtico por la comisién no realizada.

En caso de que & vizje de la comisidn de servicios autarizada dure menos del tiempo
previsto, elfla Funcionariofa, Empleado/a de Confianza o Servidor/a comisionado/a,

dehe proceder a la devolucién det saldo no utilizado, dentro del plazo previsto en el
literal precedente.

£l/La Gobernador/a Regional y Vicegobemador/a Regional en representacion de la
mstitucién podrén viajar en comisién de serviclos, en cumplimienta de sus funciones

por necesidad institucional y/o cuando sea requerida su presencia por autoridades
reglonales y nacionales.

Los/Las Consejeros/as Reglonales perciben visticos cuando las geslones o actividades
en ejercicio de sus funclones se realicen en un émbito geogréfico diferente a aquel en
que regularmente se sesiona, ko que exija su traslado excepclonal, debiendo presentar
su respectiva rendiclén de cuentas y gastos del viaje debidamente susteniados, con
los cormprobantes reconocidos por la SUNAT. Los gastos menudos y urgentes serén
atendidos con cargo al Fondo para Pagos en Efectivo del Consejo Regional y sujetarse
a la disponibliidad presupuestal, teniendo en cuenta las medidas de austeridad -y
raciohalidad del gasto pblico, estos gastos no deben superar el monto establecldo
por dia.

Cuanhdo los vidticos asignados alfa 1a Titular del Plisgo segiin escala resulten
Insuficientes para cubrir los gastos generados en la comisidn de servicios, én
cumplimiento de sus funciones, dste podra excederse al monto establecido en la
Escala de Viaticos hasta un tope de 5/.B00.00 Soles. El gasto resultante en su
Integridad deberi estar debidamente sustentado mediante comprobante de pago

reconogidos [facturas, baletas, ticket, etc.}, para efectos de la Rendicidn de Cuentas
respectiva,

La Declaracién Jurada constituye un decumento sustentatorio de gastos (nicamente
a ser utilizado en casos, lugares o concaptos en to no es posible obtener comprobantes
de pago, reconocidos por la SUNAT.

Las comisionas de servicios con ocurrencla en &l nivel regional, pars su efectivizacion
solamente requieren de la autorizacién de! Jefe Inmediato y deben encentrarse
debldamente sustentadas v respaidadas en actividades consideradas en ei Plan
Operativo institucional {FCI) y Planes de Trabajo de los Proyectos de Inversian,
debidamente aprobados.

Se encuentra prohibldo disponer recursos de los proyectos de inversion, con i3
finalidag de financiar comisiones de servicios que guardan o se encuentran
intrinsecamente relacionado con el objeto de 1 contratacién {supervision de una
obra, etc.); en tal sentido, no resultarla procedente disponier recurses para financiar
romisiones relaclonadas con aspectos de capacitacién, salvo gue se encuentre
previsto en el expadiente técnico y planes da trabajo aprobados,

Queda prohibido la programacién de comisiones de serviclos en dlas festivos y dias no
labarables, de ser necesarias y urgentes el desarrollo de las mismas, £stas deben ser
comunicadas previamente a la Gerencia General Regional (GGR} para su autorizacion
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o la méxima autcridad en las Direcciones Reglonales dependientes funcionalmente de
las Gerencias Regionales de linea del Gobierno Regional de Tacna.

Estd prohibide el reconatimiento del pago de pasales cuando [osflas servidoras/as
comisionados viajen en vehiculos oficiales, igual tratamiento se aplicara para I3
movilidad focal.

No corresponde otorgar vidticos y gastos de viaje por comision de servicios cuando
ests actividad ha sido cubierta v asumida par la entidad/institucidn auspiciante, bajo

responsabilidad deifde la funcionariofa o empleadn/fa de confianza que autoriza &
vlaje,

Cualquier postergacidn o modificacién de la facha de Iniclo de la comisién de servicios
autorizada, debe ser comunicada por escrito a la Sub Gerentia de Recursos Humanos
0 quien haga sus veces, a efectos de tenerse en cuenta para el cémputo del plazo para
la presentacldn de la rendicidn de cuentas, no debiendo alterarse los términos del
requerimiento inicial, caso contrario se debers Inlciar un nuevo trimite.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

6.2

REQUERIMIENTO

6.1.1 El procedimlento para el otorgamiento de vidticos, se inicia con la gEneracion
del Formato “Solicitud de Vidticos” a través del Sub Médulo de Viaticos - SIGA,
por parte del servidor comisionado, debiendo encontrarse autorizado
conforme a lo detallada en el Numeral 6.2 de la presente Directiva.

NIVELES DE AUTORIZACION PARA COMISIONES DE SERVICIOS
Los niveles de autorizacién se regirdn de |a manera siguiente:

6.2.1 Elf/la Gobernadorfa Regional autoriza la comisibn de servicios alfa la:
Vicegobernador/a, Gerente General Regional, Procurador/a Piiblico Reglonal v
Procuradores/as Ad Hoc,

§.2.2 Para el caso de losfas ConseJergsfas Regionales, los vizjes en comision de
servicio los aprueba el Consejo Regional, por lo que los farmatos son visados
por elfla Consefera/a Delegado/a designado/a para el ejercicio en vigencia.

6.2.3 El/La Gerente General Regional autoriza los viajes en comisién de servicios a:
LosfLas Gerentes Regionaies, Sub Gerentes, Directores/as y demas personal
bajo su dependencia funcional. Asimismo, en razén de lo dispuesto en el
Reglamento de Organizaclén y Funciones [ROF) autoriza los viajes de los/las
Directores/as Regionales de la Oficina Regional de Didloge y Gestion de
Conflictos Sociales, Oficina Regional de Seguridad Ciudadana, Defensa Nacional
¥ COER y de |2 Oficina Regional de Integridad Institucional.

6.2.4 Los/Las Gerentes, Sub Gerentes y Directores/as de Oficinas autarizan los vigjes
en comisién de servicios del persenal a su cargo, con la conformidad delfde la
jefefa inmediatofa, en caso corresponda.




6525 Los/las Gerentes Regionales de linea autorizan los viajes en comisidn de
servicio de los/las Directores/as Regionales, Director/a del Archiva Regional ¥
Directorfa del Centro de Arcogida Residencial Aldea infantil “San Pedro®, que se
encuentran a su ¢cargo funclonalmente.

626 Los/las Directoresfas Reglonales vy Diractores/as de drganos dependientes,
autorlzan ios viajes en comisidn de serviclos del personal a su caTgo.

AUTORIZACION PARA LOS VIAIES EN COMISION DE SERVICIOS AL EXTERIOR

§3.1 Las autorizaciones de los viajes al exterlor deberdn sustentarse en el interés
' reglonai ¢ en el interés especifico de la institugidn y sujetarse a las restricciones
legales dispuestas en la Ley de Presupuesto del Sector plblico para el Afio Fiscal
corraspondlente.

6.32 Las autorizaciones de viajes al exterior en comislidn de servicios que sean
financiadas por el Gohlerno Regional de Tacna seran aprobadas mediante

Resolucién delfde la Thular de |a Entidad, debiendo ser publicada en el diario
aficial “El Peruang”.

.33 Las autorizaciones de viajes al axterlor por cormision de servicios, para el ¢ase
del/de 1a Gobernador/a Regional, vicegobernador/a Regional y Conseieros/as
Regionales, reguieren ser autorizados por Acuerdo de Consejo Regional ¥
publicados en el Diarlo Oficial “El Peruano”, antes del Inicio del vlaje
correspondiente, deblendo cefiirse a las restricciones y disposiciones

establecidas por la Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afie Fiscal
corraspandlente.

6.3.4 El otorgamiento de vidticos serd calculado conforme a la Escala de Vidticos del
Anexo N* 07, que forma parte de la presente Directiva y conforme a lo
establecido en el Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, Reglameanto de la Ley N°
27619 modificado por el Decreto Supremo N° 056-2013-PCM; Ley de

Presupuasto del Sector Puhlico para el afio fiscal correspondiente; y, normas
complementarias vigentes.

635 [El/La Puncionariofa, Empleadofa de Canfianza y Servidor/a comisionado/a
deben cumplir con presentar ante alfla Titular de la entldad o Consejo Regional,

seglin corresponda, un informe detallado que describa las acciones realizadasy
los resultados abtenidos.

6.3.6 Los vigjes al exterior por comisian de serviclos que irrogue gastos al estado
deberdn utilizar pasajes en categoria sconbmica o similar. 5i se opta por una
categorfa superlor de pasaje qulen viaja deberd asumir la diferencia con cargo
a su propio peculio, a excepclén que la utilizacién de este beneficlo no signifigue
¢osto algunae al Estado. Asimisma, debera aplicarse las excepciones que dispone
la Ley de Presupuesty para &l afig fiscal vigente.

637 En caso de no lievarse a cabo ia camision de servicios al exterior, elfla
Funcionariofa, Empleadofa de Conflanza o servidor/a comisionadofa, deben
proceder a la devolucion del vigtico otorgado, dentro de las 24 horas de
producida fa suspensidn del viaje.




6.3.8

629

Cuando losfias Empleados/as de Confianza v Servidores/as realicen viajes al
exterior en razén de concurrlr @ un seminario, conferencias y cursos de
capacitacion o que se realicen por cualquier otro motivo ¥ que no irroguen
gastos & la Entidad, solamente se requerird de iz autorizacidn del/de la Titular
de 1a entidad, no slendo obligatoria la publicacién de! acto resolutivo en &l
Diario Oficlal "El Peruano, perc si en el Portal Institucional del Gobierno
Reglonal de Tacna. Debiendo a su retorno presentar el Informe de viaje
respectivo.

Entiéndase como entidad a aquellz gue tiene personeria juridica de Derecho
POblico, creada por norma expresa a través del cuaf se le conflere mandato W
por el cual eferce funciones dentro del marco de sus competencias y
atribuclones, conforme asi lo dispone la Directiva N° 002-2010-PCIWM/SGP. En «l
marce normativo expresado el Gobierno Regionzl de Tacha constituye una
entidad cuyo Gobernador/a Regional curnple el rol de Titular de la entidad.

DE LOS NIVELES PARA EL PAGD DE VIATICOS

PRIMER NIVEL

* Gobernador/a Reglonal,
* Vicegobermnador/a Regional.

SEGUNDO NIVEL

= Cansejeros/as Reglonales.

= Gerentefa General Regional.

* Gerentes/as y Directores/as Regionales (Sede Regional).

* Directores/as Regionales {Ejecutoras y Operativas).

* Personal bajo el régimen CAS que desempefian funciones equivalentes.
" Asesores de Alta Direccidn.

= Sub Gerentesfas y Jefesfas de Unidades de Drganlzaclﬂn gue desempefien cargos
jefaturales, a partir del Nivel Remunerativo F-4,

TERCER NIVEL

Jefes/as de Unidades de Organizacion que desempeien cargos [efaturales con Nivel

Remunerativo: F-1, F-2 y F-3.

Personal con nivel remunerative de Directive sin responsabilidad v demds

servidores/as comprendidos en l0s grupos ocupacionales: Profesional, Técnico v
Auxdliar.

. Fersonal contratade bajo la rmodalfdad de CAS.

Personal que brinda servicios de consultoria {en caso corresponda),

ESCALA DE VIATICOS Y MOVILIDAD

. Ambito de la Regitn Tacna {Anexo N° 06).

= Territorio Nacional (Anexo N° 06).
®  Exterior {Anexo N® 07).




6.6 DE LA SUPERVISION

La Gerencla Reglonal de Administracidn o quién haga sus veces a3 través de |a Sub
Gerencia de Recursos Humanos vy la Sub Gerencia de Contahilidad o guiénes hagan sus
veces, se constituyen en las unldades de crganizacién responsables de verificar el
sustento para el otargamiento de los visticos v pasajes v de la revisidn de la
documentacidn sustentatorla que acompafia la Rendicidn de Cuentas, debiendo
realizarse |as observaciones que resulten pertinentes para gue se proceda a la
subsanacién oportuna de las mismas. Asimismo, del cumplimiento del plazo de
prasentacion de la Rendicidn de Cyentas de 1z Comisién de Servicios autorizada,

DEL PROCEDIMIENTO

7.1. DE LA PLANILLA DE VIATICOS

7.1.1 El pago por cancepto de vidticos en el grnbito nacional, se considerard como un
dla a las comisiones cuya duracién sea mayor a cuatro {04} horas ¥ menor o
igual & veinticuatro (24) horas. En caso sea igual o menor a cuatrg {04) horas, el
vidtico serd otorgado de manera proporcional segdn las horas a utilizarse en
cumplimiento de la comisidn y segiin monto establecide en el Anexo 06 de la
presente Directiva, a tode el nivel jerérqulco sin excepcion,

Para el pago de vidticos en el drnbito regional, se conslderard como un dia
cuandg 2 comision de servicios realizada sea mayor a las 24 haras. En caso de
fue sea menor a jas 24 horas y el retarnc se produzea después de las 18:00
horas, se otorgard el vidtico en forma proporcional al monto establecido en el
Anexo 06 de la presente Directiva, a todo el nivel jerdrquico sin excepcian.

7.1.2  Toda Planilla de Vidticos {Anexo N* 02} se genera en &l Sub Mddule de Vidticos
del Mddulo de Tesorera — 51GA, con |3 emisidn previa de |2 Sollcitud de Vidticos
{Anexa N° 01), aprobado de acuerdo  los niveles de autorizacién sefialados en
el Numeral 6.2 de la presente Directiva,

/1.2 la Planilla de Viaticos para el inlclo de su trémite, debe ser generado ¥
autorizado en el Sub Médulo de Vidticos del tMédulo de Tesoreria — SIGA, en
cuatro (04) ejemplares {Recursos Humanos, Contabllidad, Tesorerla e

interesado/a), adjuntando la siguiente documentacién en su presentacién a la
Sub Gerencia de Recursos Humanos o quién haga sus veces:

Solicitud de Viaticos {04 ejemplares), generado en el Sub Médulo de Vidticos
del Mddulo de Tesoreria — SIGA.

Autorizacién de Descuento de Planilla Unica de Pagos (04 ejemplares) —
Anexo N* 08,

Documento original de invitacidn y/o acreditacién de la comision, dehiendo
de presentarse para cada servitdor/a que realiza Ja comisisn.

714 Cuando la comisién de servicios se realiza via aérea, el personal comisionado

deberd realizar 2 Orden de Pasaje {Anexo N° 05) a través del Sub Médulo de
Vidticos del Médulo de Tesoreria — SIGA, para su presentacién a la 5ub Gerencia
de Abastecimiento o quién haga sus veces, adjuntando la Sollcitud de Vidticos
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autgrizade, la documentacidn que acredita la comisidn, de acverdo a Io
estabiacido en e| numeral 5,18 de I3 presente Directiva.

7.1.5 \las Unidades de Organizacidn bajo respensabilidad deben generar la Planilla de
Widtlcos, segin el horarie v los dias programados para el desarrollo de la
comisién de servicios, debiende cefilrse a la escala de vidticos para viajes al
interior del pais (Anexo N° 06} y la escala de vidticos para viajes al exterior del
pais (Anexo N° 07).

7.1.6 La Sub Gerencia de Recursos Humanos © quién haga sus veces, a la recepcidn
de la Solicitud de Viaticos v la Planilla de Vidticos, debe proceder a realizar en el
Médula de SIGA el pre compramiso, el compromiso y el proceso de interfase
SIGA-5IAF; debiendo posteriormente, tramitar a2 la Sub Gerencia de
Contabilidad o quién haga sus veces, para que proceda a la Fase de Devengado
de la Planilla de Viaticos; v, finalmente realizarse la Fase Glrado y Pagado a
través de la Sub Gerenciz de Tesoreria o qulén haga sus veces.

7.1.7  LaPlanilla de Vidticos antes de su ingreso a Ja Sub Gerencia de Tesoreria o guien
hraga sus veces, deberd contar con las firmas y vistos siguientes:

= Serddorfa comisionado/a.

* jefe/alnmediato/a y/o Jefe/a inmediatofa superior jerdrquico (de ser &l
casal.

V*B" Sub Gerencia de Recursos Humanos o quien haga sus veces.

= V'B° Sub Gerencia de Contabilidad o quien haga sus veces.

En las demas unidades de organizacion dependientes, la Planilla de Viaticos
centard can los vistos de |os drganos homdlogos s los de [3 Sede Regional.

7.1.8 Elabono en la cuenta bancaria de! personal comisionade constituye |a prueba

de haberse cumplido con el otorgamiente del vidtico y que debe ser materia de
rendicion de cuentas.

7.1.9 El/la Funcionariofa, Empleado/a de Confianza o Servidor/a comisionado/s

© autorizado a viajar al exterior, a su regreso debe cumplir con presentar ante

elfla Tituiar de la Entidad o Consejo Regional, seglin corresponda, un infarme
detallado que describa las acciones realizadas y los resultados obtenidos.

7.1.10 En caso de no llevarse a cabo la comisién de servicios, elflz Funcionario/a,
Empleado/a de Confianza o Servidor/a comisionadofa, debe proceder a la

devolucién del viatico otorgado, dentro de las 24 horas de producida (3
suspensian del viaje,

7.2 DE LA RENDICION DE CUENTAS
7.2.1 RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS AL INTERIOR DEL PAfs

1. Los/Las funcionarlos/as, Empleados/fas de Conflanza y Servidores/as que
perciban vidticos de acuerdo a lg establecido en la presanta Directiva,
quedan okligados a presentar la respectiva Rendlcidn de Cuentas por
Comisldn de Servicios, an un plate mdxlmo de diez (10} dias hibiles,
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debidamente sustentada con los comprobantes de pago por |os servicios te
hospedaie, alimentacldn v movilidad, obtenidos hasta por un parcentaje no
menor del setenta por ciento (70%) del monto otorgado para viajes en
comlsiéin de servicios en el territorio nacional. El saldo resuitante no mayor
al trelnta por ciento {30%) podrd sustentarse con Declaracion Jurada {DJ},
debiendo la misma sujetarse a lo establecido en la Dlrective 001-2007-
EF/77.15 aprobada con R.D. N°* 002-2007-EF/77.15 ¥ sus modificatorias, que
astablece fue el importe de |a Declaracldn Jurada {DJ) no podra exceder del
10 % de la UIT vigente y siempre gue no sea posible obtener comprobantes
de pago reconacidos ¥ amitidos de conformidad con lo establecida por la
SUNAT.

. Lz Rendicién de Cuentas por Comisidn de Servicios {Anexa N* 03) se realizara
an el Sub Médulo de vidticos del Mddulo de Tesoreria — 51GA, en cuatrs {04)
ejemplares, tramitdndose con los sigulentes documentos:

» Comprobantes de Pago emitides unicamente durante el itinerario de la
comisidn_de) servicig, reconocidas por la SUNAT ([facturas, boletas de
wenta, tickets de maquinas reglstradoras, cuando el slstema lo permita,
etc.] a nombre de la Institucidn y comprendiendo los servicios de
hospedaje, alimentacidn v movilidad, estos comprobantes no deben
observar enmendaduras ni borrén alguno, debiendo guardar relacidn con
el motivg ¥ fecha de la comisién, debiendo tos mismas detallar ¢ gasto
efectuado, gastos que deben enmarcarse en el principic de
razonabilidad, deblendo estar firmados al reverso por elfla servidor/a
comisionado/a, consignande el ndimero de su DN,

Mo constituyan sustento de gastos, la adquisicién da blenes yv/o servicios
de uso persona! (articulas de tocador, vestuario, lavanderia, quesos,
chocolates, chifles, heladas, caramelos, panetdn y otros que no guarden
relgcién con el cumplimignto de la comision y sus funciones). Los gastos
deben ser reales, razonables, coherentas y proporcionales,

* la Declaracidn Jurada [Anexo N°® 04) generada en el Sub Mddulo de
Vigticos del Madulo de Tesarer(a - SIGA, se presentard en cuatro {04)
coplas y no podra exceder del 30% del monto asignade ni del 10% de la
UIT vigenta de acuerdo con la Directiva 001-2007-EF/77.15 aprobada con
R.D. N* 002-2007-EF/77.15 para viajes a nivel nacional, excepto cuando
se trate de comisionas de servicios en Jugares declarados en emergencia

por el Gabferno, para lo cual el/la Titular de| Pliego debe establiecer los
casos ¥ montos comprometidos en dicha excepcidn.

Asimismo, resulta procedente presentar la Declaracidn Jurada (DI}
cuando se trate de gastos efectuados en los distritos v anexos de las
provincias de Tarata, Candarave y Jorge Basadre, excepta las capitales de
provincia, asimlsmo en el distrito de Palca de la Provingia de Tacna.

Copia de la Planilla de Viaticos entregado al/a la Interesado/a.

* Copia del Informe de la comisién efectuada presentada alfa la Jefefa
Inmediato/a que autorizd la Comisidn de Servicios.
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» Pasajes Terrestres en orlginal si se realizo el viaje por via terrestre,
emitidas a nombre de la institucién, ndmere de RUC y el nombre del/de
la usuario/a. ST ¢l gasto incurrido en pasajes no es rendido, el personal
comisionado debe cumplir con la devolucién del costo de los pasajes que
se le otorgd como anticipo en la Planifla de Vidticos.

v Boleto de viaje original en el caso de Comisiones de Servicios a nivel
regianal, cuanda no se utilice |2 mavilidad de la institucidn,

» Recibo Provisional de Ingrasgs, en el caso de haber efectuado devolucion
por no haber gastado en su totalidad los vidticos otorgados, el cual es
devuelto al Tesore Piblico mediante el Formato T-6& (Fapeleta de
Deposito a favor del Tesorg POblicol,

El procedimiento para |a Rendicién de Cuentas por Comisian de Servicios
{R/C) se inlcla en la Suby Gerencia de Recursos Humanos o qulen haga sus
veces, quien debe verificar ia utllizaclén de la hora y los dias de la comisidn
de servicios para efectos del control de asistencia, asi como revisar |z
documentacidn sustentatoria que 3e acompafia a la Rendicidn de Cuentas
por Comisidn de Servicios que e Indica en el kiteral 2 precedents,
derivandose luego a la Suk Gerencla de Contabilidad o quien haga sus veces,
para la verificacién y realizacién del ajuste de la Cuenta de Encargos
correspondiente v 1a revisién de los comprobantes de pagoe presentados: v,
finalmente se deriva a la Sub Gerancia de Tesoreria o quien haga sus veces,
para su ultima verificacidn y archivo definitiva, debiéndose adjuntar el
comprobante de pago que zutorzz la habilltacidn de recursos.

. La Rendicion de Cuentas por Comisién de Servicios serd motive de

verificacion en &) gasto incurride y rendido por elfla Funcionariofa,
Empleado/a de Conflanza o Servidor/a, cuya responsabilidad de la misma
recaerd de Igual grado en l1a Sub Gerencla de Retursos Humanas, Sub
Gerencia de Contabilidad v Sub Gerencia de Tesoreria o quienes hagan sus
veces, seglin §mbito de competencia, déntose asi cumplimiento al circuito
integral de contrel interna del procedimignto en mencién.

. Cuando la Rendicidn de Cuentas por Comisidn de Servicios sea menor al

monte otorgado en la Planilla de Visticos, elfla Funcionarfofa, Empleado/a
de Confianzz, o Servidor/a comisionado/a, debe cumplir con efectuar fa
devolucién y depésito del saldo a través def Area de Caja de la Institucidn
(Tesoreria), recabando el Recibo Provisional de Ingresos respective, el
mismo que se adjuntard ala Rendlcldn de Cuentas par Comisidn de Servicias,
para su prasentacidn y segulr con el tramite de los V°B® en las unidades de
organizacién correspondientes, debiendo luego la Sub Gerencia de Tesoreria
0 quién haga sus veces, remplazar el recibo emitido por el Formato T5
{Papeleta de Depdsito a favor del Tesoro Publica).

. Elfla Funcionariefa, Empleado/a de Confianza o Servidor/a comisionado/a

que na haya cumplido con la presentacldn de Ja Rendicion de Cuentas por
Comisién de Serviclos dentro del plazo dispuesto, estard impedido de
generar un nugvo vistico en el Mddulo SIGA, bajo responsabilidad delfde la
Funcionario/a o Empleado/a de Confianza que o autoriza.




7. la Sub Gerencla de Recursos Humanas y la Sub Gerencia de Contabilidad o
guienes hagan sus veces en los demds. drganos dependientes del Gabierro
Regional de Tacna, ba)o respansabilidad deberdn lievar un control sabre o3
vidtlcos otorgados e informar cporfunaments a la Gerencia Regional de
Administracién (GRA} o quien haga las veces, acerca de los vidticos que no
han sido randidos al términe del plazo establecido, con |z finalidad de que
s& notifigue alfa la Funcionariofa, €mpleado /a de Confianza o Servidor/a
comislonado/a, sobre el incumplimlents de |a presentacitn de 13 Rendlcidn
de Cuentas por Comisidn de Servicios vy Iz aplicacion del descuento
respectivo en Planllla, a través de la Sub Gerencia de Recursos Humanos,
sustentado en fa Autorizacidn de Descuento por Planilla Onica de Pago

{Anexo N* 08) el mismo que se encuentra debidamente refrendada por el
persanal comisionado,

8. la Rendicién de Cuentas por Comisidn de Servicios, debe consignar las
slguientes firmas y vistos:

= Servidot/a comisionado/a.

* Jefefa Inmediato/a y/o Jefe/a Inmediato/a Superior Jerdrquico [de ser et
caso).

* V*B® Responsable de! Control de Asistencia (dando conformidad a ia
asistencia del personal).

* V'B® Sub Gerente de Recursos Humanos o quién haga sus vecas.

" V°B° Sub Gerente de Contabilldad o quien hagz sus veces (dando
conformidad sl gasto).

1 V'B° Sub Gerente de Tesoreria {dando conformidad previa al archive
definltive)

8. La Declaraclén Jurada de Gastos {D)) que se adjunta a la Rendicién de

Cuentas por Comisién de Servicios, deberd consignar las siguwientes firmas y
vistos; '

* Servidorfa Comisionado/a

* Jefe/a Inmedizto/a v/o Jefe/a Inmediato/a Superior Jerdrquico [de ser o
caso)

= V°B° Sub Gerencia de Contabilidad o quién haga sus veces.
= Y'B” Sub Gerencla de Tesoreria o quien haga sus veces,

7.2,2  RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS AL EXTERIOR DEL PAIS

1. Las Rendiciones de Cuentas por Comisién de Servicios al exterior, se deben
presentar en un plazo méximo de quince (15) dias calendarlos, contados a
partir del dia siguiente de culminada la comision de servicios. Dicha
rendicion deberé encontrarse debidamente reglstrada en el Sub Mddula de
Vidticos del Mddule de Tesarerla ~SIGA, en cuatre {04) ejernplares.

2. Los/Las funcionarios/as, Empleados/as de Confianza y Servidores/as que
reallcen viajes al exterior debidamente autorizados mediants Resolucian del
Titlar de la Entldad; segln el caso, deberdn sustentar con documentos
hasta por lo menos el ochenta por ciento (80%) de! monto de vidtico
asignado. El veinte por ciento (20%) restante podra sustentarse mediante

Declaracidn Jurada. Los/Las funclonarios/as, Empleados/as de Conflanza v
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8.1

2.1,

Servidores/as, haran la develucién del monta correspondiente a los viaticos
cuyo gasto no se encuentre debidamente sustentado, en el plazo
establecido de quince {15) dlas calendarios siguientes de efectuado el viaje.

3. Tanto la Sub Gerencla de Recursos Humanos como ia Sub Gerencia de
Contabilidad o quien haga sus veces, revisardn la documentacién presentada
y an caso de existir observaciones debe cumplir con comunicar gl personal
comisionade para que proceds a la subsanacidn oportuna; caso contrario, €
personzl comisionado debe efectuar la devolucidn del monto observado o
las Instancias competentes dispondrin el descuento correspondiente en
Planilla, conformea a la Autorizacidn de Descuento por Planilla firmada por 2l
personal comisignado,

RESPONSABILIDADES

la Gerencia Regional de Administracidn o gulen haga sus veces en las demds
instancias crganicas dependientes del Goblemo Regicnal de Tacna, cautelaran el
atorgamiento y la rendicidn de los vidticos, de acuerdo a lo establecido en la presente
Directiva y en estricto cumplimiento de las normas de austerldad y racionalidad del

gasto piblice, dispuesto en la Ley de Presupuesto vigente y normas presupuestales
complementarias.

Las unidades de organizacion dependientes de la Gerencia Regional de Administracidn
0 quien haga sus veces, resultan responsabies del cumplimiento de lo dispuesto en la

presente Directiva, debiendo implementar mecanismos de control interno patra
salvaguardar los recursas del Estadao.

Los/Las funclonariosfas, Empleados/as de Confianza v Servidores/as del Gobierno
Regional de Tacna, son también responsaliles del cumplimiento de lo dispuesto en [a
presente Directiva, ya sea cuando autorizan una comisidn de servicios que acasiona al

otorgamiento de vidticos o cuando realizan una comisidn de servicio debidameante
autorizada.

El incumplimientc de lo dispueste en la presente Directiva genera las
responsabilidades administrativas disciplinarias, civiles y/o penales a que hubiere
lugar, conforme a ley.

La Oficina de Tecnologia de ia Informacién {OTI) o quién haga sus veces, es la unidad

de organizacidn responsable de publcar en el portal institucional iz presente
Directlva.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS/FINALES

Les viajes en comisién de servicios deben restringirse al minimo indispansabla, en a!

marco de las medidas dispuestas de austeridad v racionalidad dei gasto pabhco
regicnal,

La Gerencia General Regional [GGR) podrd autorizar el pago de vidticos al personal
técnico especializado provenientes de los Organismas e Instituciones Pdblicas del
Gobierno Nacional, cuando exista necesidad de su presencia en el Ambito regional,
siempre ¥ cuando estén debidamente acreditados, cuenten con la autorizacion
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9.3,

carrespondients v se haya verificado que 13 entldad de origen no ha dispuesto pagos
a dicho persanal. :

£lfLa Jefe/a Inmediatofa es responsable del cumplimients del objeto de la comlsidn
e setvicios por parte dal personal comisionadg, debiendo informar oportunamente
sobre cuglquier cambio o modfficacidn en la comision autorizada, a fin de gue se
implementen les correctivos necesarios por Jas unidades de organizacion
competentes (control de aslstencia, cancelacidn de pasajes, pago de viticos, etc.).

El personal comisionado debers realizar el viaje dentro de Jos términos e itinerario
autorizade, bajo responsabilidad. En caso de que el comisionado Incurra en una
modificacion de! itinerario no autorizado y como consecuencia de eflo se produzca
una variacion del precio en el pasaje aérec o terrestre yfo genere costos adicionales,
éstos serdn asumidos en su totalidad por el/la Funcionariofa, Empleado/a de
Confianza o $ervidor/a comisionadeo/a, sin perjuitio de las acclones administrativas
correspondientes. Asimismo, no procede el recongclmianto de pago de los dlas
adicionales como consecuencia de 1a modificacién no autorizada de itinerario.

5e recanoce el pago de vidticos a nivel reglonal siempre y cuando sea mayor a 24 horas
y s lleve a cabo en ol dmbito de la Provincia de Tarata, Candarave y lorge Basadre.
No incluye las comisiones de servicio, que se lleven a caba en el Ambito de la Provincia

de Tacng, excepto el Distrito de Palca, en razén de que las mismas involucran un
retarng a la institucién en el dia.

No se considera como gasto para la Rendicidn de Cuentas por Comisidn de Servicios,
la Declaracién Jurads que considere concepios que no guardan relaciém con el
concepto de vidticos establecidg en la presente Directiva,

Gueda terminantemente prohibida la asignaclén de vidticas, cuando la comisidn
realizada fuera del 4mbito regional, s2 encuentrs financiads por otra entidad distinta
del Gabierno Regionzl de Tacna, bajo responsabilldad del funcionario que autoriza la
comisién. Se podrd reconocer &l concepto de maovilidad en caso corresponda {hacia v
desde el lugar de embarque, asf como !a movilidad utilizada para el desplazamiento
en el lugar donde se realice la comisién de servicios), con la presentacidn de |a
Declaracidn Jurada sin que dsta exceds el 30% del vidtico establecldo segdn el nivel
de ubicacldn en la escala de vidticos, Estos mantos serdn reconocidos a través del
Fondo para Pagos en Efective, adjuntando la Solicitud de Viaje, ef Documento de
Autarizacidn e Informe de Ja Comisién de Servicios correspondiente,

El uso de vehiculos oficiales para el cumplimlento de una comisién de servicios dentro

del territoric nacional {regionai/naclonal), se rige por las normatlvas internas vigentes
en 12 instituclén.

Las disposiciones, no contempladas en la presente directiva se regirdn
supletorflamente per |a normatividad legai vigente al respecto.

. Tratandose del personal contratado como Consultor a través del Fondo de Apoyo

Gerencial {FAG) que ocupa un cargo de confianza, le corresponde el otorgamiento de

viaticos en comisidn de servicios para realizar gestianes en cumplimiento de sus
funciones y a-favar de la Entidad.
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8.11. Las Direcciones Regionales de las Gerencias Regionales de linea del Gobierno Regional

de Tacna, que ostentan lz condicién de Unidades Ejecwtoras, adeguaran sus
flujogramas al trdmite Tnterno vy a la denominacidn orgdnica homdloga a la Sede
Regional, teniende en consideracidn el procedimiento descrito en los flujogramas
contenidos en los Anexos N° 09 v 10.

VIGENCIA Y DISTRIBUCION

La presente Directiva tendrd vigencia a partir del diz slguiente de su sprobacién medianta
acto resolutive correspandiente v sera distribulda a las diferentes unidades de organizacién
del Gobierno Regional de Tacna, para su conocimiento e fmplementacion.

ANEXOS

* # F ¥ % & =

Anexo N° 01: Solicitud de Viaticos.

Anexo N* 02: Planilla de Vidticos.

Anexo N° 03: Rendicién de Cuenta por Comisién de Sernviclos.

Anexo N* 04: Declaracidn Jurada.

Anexo N° 05: Orden de Pasaje.

Anexa N° 06: Escala de Vidticos {Ambito de la Regidn Tacna ¥ Territorio Nacional).
Angxo N° 07; Asignacidn de Vidticos para viajes al exterlor del pals.

Anexo N° 08: Autorizacién de Descuento por Pianilla Urica de Pago,

ﬂ%ﬂm N® 09: Disgrama de Procedimiento: Habilitacion de Anticipo con Planilla de
ticos.

Anexo N° 10: Diagrama de Procedimiento: Rendicién de Habilitacién Anticipo con Panilla
de Vidticos.
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ANEXO N° 02
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. ETalmn irthugaticr o Gomitony bk it

Feata

MGt 6 Tt Ferx

aren 22040118 Faga: 1me [
ANEXD HF 3

FENDIGION OE CUENTAS POR COMIBION BE SERVICIOS
/ A ESECUITAL  O)1  GOBETRHG REGEMAL IS ThEh,
- \‘ N JORRTEIGANNN | pronat

1
- al?

=1

Datox g Lomlsionada:

Sty FUENTES CACERES JOBE LU

W Plandly H . SIAF: LOODIENED W Camprobante Paga:
Tiolivey dhe Wija:

Sokdxr /! Regrse [ B DiosMoras:

FECHL, DOCUWENTD Latito AT ROSAL COHTERTG INREITE 3L

17 GO C20N DrICAENTACISH L TEMTHT O,
T GAETOS SiN DOCUENTAEE IS TENEATO A
(A TUHE BASTADD (145

e

Exd

]

BRI
15 MOHTE) FACED (3 4.1}

LAl

pa U PR

20




ANEXO N° 04
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ANEXO N° 05
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ANEXO N° 06
ESCALA DE VIATICOS

1.1. AMBITO DE LA REGION TACNA

TOTAL TOTAL !
{sf % Gia) (5 % Dia}
CARGOS Con movllidad Sin movilidad de
de la Institucion la Institucidn !
|
" GOBERNADCRE REGIDNAL !
* VICEGOBERNADOR REGIONAL
= CONSEJEROS REGEDNALES
* CERENTE GEMERAL REGICHNAL
= GERENTESy SUB GERENTES REGIOHALES {Sede Regional)
= DIRECTORES REGICNALES
" PRRSOMAL  CONTRATADD CAS  QUE  DESEMPEREN
FUMCIOMNES EQUIVALENTES,
® JEFES DE UNIDADES DE ORGANIZACION QUE DESEMPENEM
CARGOS JEFATIIRALES HASTA EL WIVEL REMUNERATIVD F-4.
= IEFES DE UNIDADES DE GRGANIZACION QUE DESEMPEREN 50.00 120.00

CARGOS JEFATURALES CON EL NIVEL REMUNERATIVO: F-3,
F-2 Y F-1.

* PERSONAL CON NIVEL REMUMNERATIVO DE DIRECTIVO SIN
RESPONSABILIDAD DIRECTIVA.

* TECNICOS

® AUXILIARES

" PERSONAL  CONTRATADO CAS QUE  DESEMPEREN
FUNCIONES EQUIVALENTES,

= PERSONAL CONTRATADC EN PROYECTOS DE INVERSION
(cuando correspondal.

" PERSONAL QUE BRINDA SERVICIO DE CONSULTORIA QUE POR

L4 NECESIDAD © NATURALEZA DE SERVICIO REQUIERA
VIATICOS,

3

‘‘‘‘‘‘

- «.-“-;';;:\i 1.2. TERRITORIO NACIONAL
o0

. -por transporte o nivel regiono! (apliguese para ef caso de wojes sin movilidod).

NIVEL VIATICO POR
CARGOS DiA S/
. * GOBERNADOR REGHINAL
1 " VICEGOBERNADCOR REGIOMNAL 380.00
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» CONSEJERCS REGIONALES

» GERENTE GENERAL REGIOMAL

» GERENTES y 5UB GERENTES REGIONALES (Sede Regional)

” s DIRECTORES REGIONALES 420,00

= PERSONAL CONTRATADO CAS QUE DESEMPENEN FUNCIONES
EQUIVALENTES.

» JEFES DF UMIDADES DE ORGANIZACION QUE DESEMPENEN
CARGOS JEFATURALES HASTA £L NIVEL REMUNERATIVG F-4.

» JEFES DE UNIDADES DE QORGANIZACION QUE DESEMPENEN
CARGOS JEFATURALES COM EL NIVEL REMUNERATIVG: F-1, F-2
Y F-3,

» PERSONAL COM NIVEL REMUNERATIVO DE DIRECTIVO SIN
RESPONSABILIDAD DIRECTIVA.

» PROFESIONALES

= TECNICOS

3° = AUXILIARES 320.00

» PERSONAL CONTRATADO CAS QUE DESEMPENEN FUNCIOMES
EQUIVALENTES.

» PERSONAL CONTRATADO EN PROYECTOS DE INVERSION
(cuando corresponda).

» PERSONAL QUE BRINDA SERVICIO DE CONSULTORIA QUE POR
LA NECESIDAD O NATURALEZA DE SERVICIO REQUIERA
VIATICOS.

Fuente: Escoln determinada conforme af D.5, N° 007-2013-EF
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. ANEXO N° 07
ASIGNACION DE VIATICOS
PARA VIAJES AL EXTERIOR DEL PAIS

POR ZONAS GEOGRAFICAS
{Expresado en ddlzres amaricanos)

ZONA GEOGRAFICA VIATICOS USS$ Dia
AFRICA 480.00
AMERICA CENTRAL 315.00
AMERICA DEL NORTE 440,00
AMERICA DEL SUR 370,00
ASIA 500.00
MEDIO QRIENTE 5$10.00
CARIBE 430.00
EUROPA 540.00
OCEANIA 385.00

Fuente: Escaly de Vidticos por Zonws Geogrificas, segun
D5 N*055-2013-PCM

{(*) 3 podrd asighar menores montos de 1os establecidos en la escala de
vidticos precedente, tomando en conslderacién  las  facilidades
proporcienadas en el lugar de destino, ia exlstencia de financiamiento

parcial, duracidn del viaje por capacitacion, entre otras circunstancias,
teniendo en cuenta |a austeridad dal gasto fiscal,
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P [ o A 4 b 444 e identificado{a} con DN N2 ... iccvsvrv.5RE VIO 2

ANEXO N° 08
AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA
UNICA DE PAGO

risionadofa en la condicldn de: FUNCIONARIQ/A { ) EMPLEADC/A DE COMFIANZA { ]
,{?E)MBHAHDKA { ) CONTRATADO/A D.LEG. 276 { ) CONTRATADO/A CONFIANZA CAS ( J

=
S/ CONTRATADG/A CAS{ ) CONTRATADO/A POR PROYECTO DE INVERSION { }, AUTORIZO se

me efectué el descuento correspondlenta en la Planilla Unica de Pagos, del imparte recibido por
concepto de asignacién de vldticos, no rendidos dentro de Ios plazos estipulados en la Directiva
de Viaticos v conforme a la normativa vigente, indapendiantemente de i35 medidas aplicables por
el incumplimiento {Resoluclén Directoral N2 002-2007-EF/77.15, aprueba la Directiva N2 Q01-
2007-EF/77.15, Directiva de Tesorerfa para el Afio Fiscal 2007, Artfculo Ba°).

TACNE, e versrsersrens

{FIRMA DEL PERSONAL COMISIONADG)

NOMBRES ¥ APELLIDOS:
DNI: .......

.....................
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