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OBJETO

Establecer pautas y procedimientos administrativos internos, para la
programacion, solicitud, otorgamiento y rendicién de cuentas de viaticos, para
los funcionarios, y servidores del Gobierno Regional de Loreto, de acuerdo a las
medidas de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria.

FINALIDAD

Garantizar la adecuada administracion de los fondos asignados para el
otorgamiento de viaticos, por comisién de servicios, capacitacion (dentro y fuera
del pais) e instalacion por cambio de colocacion, asi como el control de sus
respectivas rendiciones de cuentas documentadas de los funcionarios,
servidores publicos y cuando el caso amerite para consultores y locadores de
servicios del Gobierno Regional de Loreto.

BASE LEGAL

.
L s

Ley N° 28716 — Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

Ley N° 27867 — Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias.

% Ley N° 31812 - Ley que modifica la Ley N° 27867, ley organica de gobiernos
regionales, y la ley 27972, ley organica de municipalidades, para asegurar
el financiamiento del ejercicio de la funcion fiscalizadora de los consejos
regionales y concejos municipales

% Ley N° 28212 — Ley que desarrolla el articulo 39° de la Constitucion Politica
en lo que se refiere a la jerarquia y remuneraciones de los altos funcionarios
y autoridades del Estado.

<% Ley N° 28807 — Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de
servidores y funcionarios publicos se realice en clase economica.

% Ley N° 27619 — Ley que regula la autorizaciéon de viajes al exterior de
servidores y funcionarios publicos y modificatorias

“ Ley de Presupuesto Anual del Sector Publico Ejercicio Fiscal Vigente.

<+ Ley N° 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica y su
Reglamento

% Ley N° 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica

% Decreto Supremo N°033-2005-PCM , que aprueba el Reglamento de la
Ley de Etica de la Funcién Publica.

% Ordenanza Regional N° 010-2022-GRL-CR, que aprueba la Estructura
Organica y el Reglamento de Organizacién y funciones del Gobierno
Regional de Loreto.

%+ Ordenanza Regional N° 004-2022-GR-CR-2022—GRL-CR, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de Loreto
y sus modificatorias.

% Decreto Legislativo N° 1436 — Decreto Legislativo del Marco de la
Administracién Financiera del Sector Publico.

“ Decreto Legislativo N° 1438 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Contabilidad.
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<+ Decreto Legislativo N° 1440 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

%+ Decreto Legislativo N° 1441 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

<+ Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 y sus modificatorias.

< Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos
para viajes de la labor en cumplimiento de sus funciones en el territorio
nacional.

< Decreto Supremo N° 004-2019 JUS; que aprueba el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo General.

<+ Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba las normas
reglamentarias sobre autorizacién de viajes al exterior de servidores y
funcionarios publico.

% Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT - Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

% Resolucién de Superintendencia N° 166-2004/SUNAT - Normas para la
Emision de Boletos de Transporte Aereo de Pasajeros.

% Resolucion Directoral N° 002-2020-EF/52.03 Disponen que las entidades
gue realicen sus operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago
“Orden de Pago Electronica” (OPE), a través del Banco de la Nacion, y
emiten otras disposiciones.

%+ Decreto Supremo N° 012-2007-PCM que prohibe a las entidades del Estado
adquirir bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos.

%+ Resolucion Ejecutiva Regional N°424-2022-GRL-GR de fecha 16 de agosto
de 2022, que aprueba la Directiva General N° 002-2022-GRL-GGR/OEDIP
“‘Normas para la Formulacion, Tramite, Aprobacién, y Actualizacién de
Directivas del Gobierno Regional de Loreto

.- ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y
cumplimiento obligatorio por todos los funcionarios, personal de confianza, de la
entidad (Consejeros Regionales, Gobernador, Vice Gobernador, trabajadores
sujetos al régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276, personal contratado
bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS de todos
los érganos y unidades organicas del Gobierno Regional de Loreto, incluyendo
a los Organos descentralizados y/o desconcentrados); que en el ejercicio de sus
funciones desarrollan actividades que aportan al logro de los objetivos y metas
institucionales, en el interior o exterior del pais; asi como por el personal
contratado por servicios especificos diversos (locadores de servicios) siempre y
cuando se haya establecido expresamente en su Contrato y/o términos de
referencia(Orden de Servicio)

IV.- NORMAS GENERALES
4.1.- De los Principios Regulatorios

La presente Directiva se sujeta a los principios siguientes:
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<+ Principio de presunciéon de veracidad: En la tramitacion del
procedimiento administrativo, se presume que los documentos
formulados y presentados por los colaboradores en la forma prescrita
por esta Directiva, responden a la verdad de los hechos que se
afirman.

< Principio de legalidad: Los colaboradores deben actuar con respeto
a la Constitucién, la ley, al derecho y a este marco normativo, dentro
de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con los fines
para los que le fueron conferidas.

% Principio de privilegios de controles posteriores: El Gobierno
Regional de Loreto realizara la verificacion selectiva posterior del
contenido del Informe de viaje bajo criterios técnicos y objetivos, a
través del Organo y/o Unidad Organica competente, con el fin de
confirmar el cumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva, la
normativa aplicable y la autenticidad de la documentacion.

4.2.- Los funcionarios, servidores publicos y personal contratado por servicios
diversos (locadores de servicios) que por necesidad del servicio y/o
capacitacion, sean trasladados o desplazados fuera de su habitual
residencia y/o sede de trabajo, en cumplimiento de las funciones propias
del cargo, tendran derecho al pago de viaticos, movilidad, pasajes y/o
gastos por cambio de colocacion, segun sea el caso.

4.3.- El requerimiento de los fondos se efectuara en los formatos
correspondientes y debera contar con la visacion y autorizacion
respectiva del jefe inmediato y la validacion de la Gerencia General
Regional, conforme a los niveles ocupacionales establecidos en la
“Escala de viaticos” vigente (Anexo N° 01).

44.- La Certificacion de Crédito Presupuestario, es el documento que
garantiza el crédito Presupuestario disponible y libre de afectacién, con
cargo al Presupuesto Institucional autorizado por cada afio fiscal.

4.5.- Los funcionarios o servidores desplazados en comision de servicios, por
cambio de colocacién o por capacitacion, estan obligados de presentar a
los niveles competentes el “informe de viaje” de la comisién realizada y
la rendicion de viaticos debidamente documentada.

46.- La oficina de origen del servidor comisionado, comunicara
oportunamente a la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos la ausencia
del mismo, para la justificacion de la inasistencia al centro de labores, en
el periodo que dure la Comisién de Servicios.

4.7.- Quedan prohibidas las comisiones de servicio al exterior, de servidores o
funcionarios publicos que irroguen gastos con cargo a recursos publicos;
a excepcion de aquellas que resulten indispensables para asegurar el
cumplimiento de los objetivos y metas fijados para el Ejercicio Fiscal del
ano correspondiente, asi como los viajes que realicen los funcionarios y
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autoridades del Estado (Gobernador, Vice Gobernador), cuya
justificacion esté enmarcada en la Ley N° 28212, y sea autorizada
mediante “Acuerdo de Consejo Regional” y/o la emision de la respectiva
“‘Resolucion Ejecutiva Regional” refrendada por el Titular del Pliego,
debiendo ser publicado, en el Diario Oficial El Peruano y/o en el Diario de
mayor circulacion regional antes de iniciarse la comision. Todos los viajes
se realizaran en categoria econdémica.

4.8.- Los viajes por comision de servicio al exterior del pais o al extranjero, con
fines de capacitacion, instruccién o similares, asumidos por la entidad
organizadora o auspiciante, seran autorizados de acuerdo a ley, por el
Consejo Regional, por el Titular de la Entidad, y por el Gerente General
Regional segun sea el caso, sin que esto irrogue gastos por concepto de
viaticos.

49.- Los viajes por comision de servicio a la capital de la republica,
departamentos, provincias, distritos y localidades menores del interior del
pais seran autorizados por el Gerente General Regional.

4.10. La reprogramacion de fecha de viaje, debe ser comunicada oportunamente
por el Jefe de Oficina del comisionado, a la Oficina Ejecutiva de
Contabilidad.

4.11.- En el caso que no se efectle el viaje en la fecha programada o por fuerza
mayor, debera ser comunicado en el mas breve plazo, a la Oficina
Ejecutiva de Contabilidad previa constancia del mismo.

MECANICA OPERATIVA
5.1.- De la delegaciéon de viaje por Comisién de Servicio

La delegacion de viaje por comisién de servicios es otorgada por los
responsables de los Organos y/o Unidades Organicas, los que a su vez
seran responsables del estricto cumplimiento de las disposiciones
sefialadas en la presente Directiva, previa autorizacién de la Gerencia
General Regional.

5.1.1.- Viajes al interior del pais

Las comisiones de servicios a la capital de la republica,
departamentos, provincias, distritos y localidades menores del
interior del pais seran solicitadas con cinco (05) dias habiles de
anticipacién; por el responsable del Organo y/o Unidad Organica,
sustentadas con el Plan de Trabajo por parte del servidor,
justificando la necesidad y el motivo de la comision en la
respectiva planilla de viaticos; la misma que sera autorizada por
la Gerencia General Regional.

5.1.2.- Los viajes por comision de servicio debidamente justificado no
deben exceder del periodo de quince (15) dias calendarios, dichos
periodos pueden ser consecutivos dentro del mes o fuera del
mismo. Cuando corresponda debe acompafiarse el “cronograma
de actividades” a desarrollar. En situaciones excepcionales, si el
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comisionado requiere ampliaciéon de dias, debera solicitarlo por
escrito con la respectiva justificacidn. En el supuesto que la
comision de servicio exceda los quince (15) dias calendarios,
debera ser autorizado mediante Resolucién Ejecutiva Regional.
No se considera como comision de servicio el dia domingo.

5.1.3.- Viajes al exterior del pais

Los viajes por comisiones de servicio que se realizan fuera del
territorio nacional (al extranjero) se solicitaran con diez (10) dias
habiles de anticipacion con la siguiente documentacion:

% Justificacién del viaje: Cuando sean comisiones de servicio al
exterior que irroguen gastos en toda fuente de financiamiento,
deberan sustentar la necesidad institucional indispensable
para el cumplimiento de los objetivos y metas.

+ |dentificacion de la entidad que sufragara los gastos.

Para el caso del Gobernador Regional, Vice Gobernador

Regional, Consejeros Regionales, funcionarios y servidores

publicos, cuando la comisién de servicio irrogue o no gastos

por toda fuente de financiamiento, deberan adjuntar copia del

“‘Acuerdo de Consejo Regional” que aprueba el viaje, la

respectiva “Resolucion Ejecutiva Regional” y copia de la

publicacion en el Diario Oficial “El Peruano” y/o el Diario de
mayor circulacion regional.

-

o

*
o

5.1.4.- El tramite administrativo para la autorizacién de las comisiones
de servicios sera realizada de la siguiente manera:

-,

Al Consejo Regional para el Caso del Gobernador Regional,
Vice Gobernador si la comisién se realiza al exterior del pais .

% A la Gobernacién Regional: Para el caso del Vice Gobernador
Regional, Gerente General Regional y otros, segln sea el
caso.

% A la Gerencia General Regional: Para el caso de Consejeros
Regionales, Asesores de alta Direccidn, Gerentes Regionales,
Gerentes Subregionales, Jefes de Oficinas Ejecutivas,
Funcionarios, servidores publicos, personal CAS, locadores
de servicios, cuando asi lo consigne su TDR ( Término de
Referencia).

% En el caso de las Direcciones Regionales Sectoriales
pertenecientes a la Unidad Ejecutora 861 Sede Central,
Gerencias Regionales Sectoriales Ejecutoras y Gerencias
Subregionales, la planilla de viaticos de los funcionarios y
servidores, sera autorizada por el Director o Gerente Regional
Sectorial y el Gerente Sub Regional respectivamente.

“ El pago de los fondos otorgados por la comision de servicio

para la unidad Ejecutora N° 0861 Sede Central del Gobierno

Regional de Loreto, lo realizara la Gerencia Regional de

-

+

*
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Administracion, previa Autorizacion de la Gerencia General
Regional.
% 5.2.- \Verificacion
La Gerencia Regional de Administracion, a través de la Oficina Ejecutiva
de Contabilidad, es la encargada de la verificacién del sustento para el
otorgamiento de los pasajes o gastos de transporte y viaticos de las
comisiones de servicio, asi como la rendicibn de cuentas
correspondiente. En tal sentido, cuando se efectien gastos no
contemplados dentro de los items aprobados, la Unidad Ejecutiva de
Contabilidad realizara las observaciones y/o las acciones pertinentes
segun correspondan.

5.3.- Del Requerimiento, otorgamiento de viaticos, pasajes terrestres,
aéreo, fluvial y/u otros recursos

5.3.1.- Del requerimiento

a) La solicitud de viaticos debera adjuntar obligatoriamente los
siguientes formatos:

v Formato de Planilla de Viaticos (Anexo N° 02)
v" Plan de Trabajo de la Comision de Servicios
v' Hoja de ruta

El formato “Planilla de Viaticos” (Anexo N° 02) y el formato
“Plan de Trabajo de la Comisién de Servicios™ deberan
contar con la visacion del responsable del érgano y/o unidad
organica solicitante, especificando el objetivo, las actividades
que realizara el servidor en cumplimiento de sus funciones y
los resultados que se esperan alcanzar, para la atencién por
parte de la Gerencia Regional de Administracion.

b) Del plan de trabajo de la comision de servicios.
Conjuntamente con los viaticos se otorgara el importe para
compra de pasajes terrestres y fluviales que necesitara el
comisionado, siempre que no sea factible su adquisicion por
la oficina de logistica o a solicitud del comisionado.

El comisionado debe adquirir los pasajes a través de
empresas de transporte publico con registro RUC habilitado,
requiriéndose el comprobante de pago que acredite dicha
compra.

Asimismo, conjuntamente con los viaticos se asigna un
importe para otros recursos (bienes y servicios) para cumplir
con la comision de servicio, los mismos que debe contar con
la autorizacion de la Gerencia General, dando cuenta al
Gobernador de dicha autorizacion.

c) El formato "Planilla de viaticos” (Anexo N° 02) debe ser
presentado en un (01) original y dos (02) copias:
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d)

h)

)

El original para el tramite correspondiente (Compromiso del
Gasto, Devengado y Girado), de conformidad con el proceso
del Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF, el
mismo que se adjuntara al Comprobante de Pago.

< Una (01) copia para la Oficina Ejecutiva de Contabilidad,
segln corresponda (Area de Contabilidad Presupuestal).

< Una copia (01) para el comisionado, para su archivo y
sustento en la rendicién de cuenta documentada.

Es responsabilidad de los Organos y las Unidades Organicas
solicitantes la programaciéon correcta de los dias de la
comision de servicios a realizar, para lo cual deberan cefirse
a los montos establecidos en la escala de viaticos
correspondiente.

El abono en la cuenta bancaria del servidor constituye prueba
de haberse cumplido con el pago del viatico., previa
verificacion en el SIAF.

El Gobierno Regional de Loreto, podra asumir los costos de
viaticos de locadores de servicios, cuando asi lo establezca el
contrato suscrito.

La asignacion de viaticos se sujeta a las disposiciones sobre
rendicion de cuentas y devolucion establecidas en la presente
directiva.

La Gerencia Regional de Administraciéon o quién haga sus
veces efectuara el pago de los viaticos por comision de
servicios, capacitacion e instalacién, de acuerdo a Ia
disponibilidad presupuestal y financiera, de conformidad con
los procedimientos y nomas vigentes sujeto a las escalas de
viaticos aprobados.

Las comisiones de servicio dentro del radio urbano de la sede
de la institucién, no genera pago de viaticos. Las comisiones
fuera de radio urbano, que impliquen el retorno del trabajador
el mismo dia (inferior a las 24 horas) al lugar de residencia
habitual da derecho al pago porcentual de 30% de la escala,
el mismo que sera cancelada con vale de Declaracién Jurada
por movilidad, previa autorizacion de la Oficina de
Administracion.

Para los viajes al interior y exterior del pais, la entidad solo
podra adquirir pasajes en categoria econoémica, salvo en el
caso del Gobernador Regional, que por la naturaleza de su
cargo puede adquirir pasajes en categoria ejecutiva.

:::::
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5.4.- Rendicion de Cuentas de Viaticos

5.4.1.- Rendiciéon de Cuentas por Comision de Servicios al
interior del pais

a) Los fondos otorgados a los funcionarios o servidores
constituyen un encargo interno, debiendo obligatoriamente
rendir cuenta documentada, en comisiones realizadas al
interior del pais en un plazo de diez (10) dias habiles,
contados a partir de la fecha de retorno. En el caso de que la
Oficina Ejecutiva de Tesoreria no haya efectuado el pago al
comisionado, en la fecha programada, el plazo de la rendicién
de cuentas se contabilizara a partir del dia siguiente de haber
hecho efectivo el pago.

El formato a utilizar sera el Anexo N° 03 — “Rendicién de
Viaticos”, el que se presentara los comprobantes de pago en
original, adjuntando el “Informe de Viaje” en el que se
detalle la liquidaciéon de los comprobantes de pago por
los gastos efectuados en la comisién de servicio.

b) Todos los comisionados sin excepcion, deberan presentar su
rendicion de cuentas para su revisidbn correspondiente
debidamente firmada, sellada y foliada.

c) Es responsabilidad del servidor sustentar los gastos con los
comprobantes de pagos electronicos originales, por cada
requerimiento de viatico otorgado, asi como aquellos montos
asignados por compra de pasajes u ofros gastos realizados
por el comisionado para acreditar la realizacién de la
comisién de servicio, dentro de los plazos establecidos.

d) Larendicion de cuenta se realiza en orden cronoldgico y por
cada rubro asignado en la planilla de viaticos.

e) Cuando el comisionado no utilice la totalidad de los montos
asignados por viaticos, éstos deberan ser devueltos a la
Oficina Ejecutiva de Tesoreria, quien emitira un Recibo de
Ingreso con las respectivas especificas de gastos, como
constancia de la devolucion del monto en efectivo no utilizado
y posteriormente dicha area efectuara la reversion al Tesoro
Publico mediante Papeleta de Depdsito T6 en el Banco de la
Nacion. De lo contrario el servidor podra realizar la devolucion
directamente en la Cuenta Corriente del Banco de la Nacién
a nombre del Gobierno Regional de Loreto, dentro de los diez
(10) dias habiles, contados a partir del término de la comision
de servicio.

f) Cuando la comisién de servicio por razones debidamente
justificadas o por motivos fortuitos sea cancelada y el
comisionado cuenta con los fondos otorgados; debera

o
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devolver el integro de los fondos a Caja de la Oficina Ejecutiva

de Tesoreria.

g) El recibo de ingreso otorgado por la Oficina Ejecutiva de
Tesoreria o el comprobante de depdsito otorgado por el
Banco de la Nacion, cualquiera fuera el caso, debera ser
adjuntado a la rendicion de cuentas.

h) La Gerencia Regional de Administracion, a través del Oficina
Ejecutiva de Contabilidad, es la encargada de la revision de
las rendiciones de cuentas y los documentos presentados por
el comisionado; en tal sentido cuando se efectien gastos no
contemplados dentro de los items aprobados, el Area de
Contabilidad realizara las observaciones y/o las acciones
pertinentes segun corresponda.

i) El comisionado debera presentar la liquidacion o rendicion de
los gastos realizados sujetandose al monto o tope maximo
por cada concepto:
< Hospedaje y Alimentaciéon: Deberan presentar la

respectiva rendicion de cuentas debidamente sustentada
con los comprobantes de pago obtenidos, regulados por
el Reglamento de Comprobantes de Pago de la SUNAT,
hasta por un porcentaje del setenta (70%) del monto
otorgado. El saldo resultante no mayor al treinta (30%)
podra sustentarse mediante declaracion jurada (Anexo
04), cuando la comisién de servicio se haya realizado en
aquellas localidades menores donde no sea posible
obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos
de conformidad con lo establecido por la SUNAT; dicha
declaracion solo sera de aplicacion para viajes al interior
del pais.

% Movilidad: Entiéndase por movilidad al gasto por
desplazamiento local en el lugar donde se realiza la
comision de servicios, asi como el desplazamiento hacia
y desde el lugar de embarque. No se considerara este
concepto en los distritos y demas localidades menores
por la escasa o inexistencia de parque automotor.

Los gastos realizados por movilidad local se sustentaran
a través de la respectiva Declaraciéon Jurada (Anexo N°
04), cuyo importe no excedera del treinta por ciento
(30%) del monto total asignado por concepto de viaticos.
Debera detallarse en la Declaracion Jurada, el concepto
de los gastos realizados sin comprobante de pago.

En ambos rubros, el excedente de la documentacién
sustentatoria de gastos NO SERA REINTEGRADO Y/O
REEMBOLSADO.

J) Los comprobantes de pago deberan presentarse a nombre
del Gobierno Regional de Loreto, con numero de RUC N°

?.S)
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20493196902, con direccion en: Av. Abelardo Quiiiones Km
1.5 Belén; deberan corresponder al ambito o ruta de la zona
donde se realizd la comision de servicios.

No se aceptaran comprobantes de pagos emitidos con otras
denominaciones, que no cumplan lo sefalado en el parrafo
anterior.

k) Todos los comprobantes de pago deben contener
obligatoriamente la fecha de emisién, las cuales deben
coincidir con el periodo de la comision de servicio; caso
contrario no son considerados validos para la rendicion de
cuentas. Excepcionalmente, si la comision de servicio se
realice en localidades menores que imposibilite la emision del
comprobante de pago en el tiempo real, el comisionado,
tendra un plazo de tres (03) dias habiles para adquirir su
comprobante de pago, contados a partir de la fecha de
término de la comisién de servicio, previo informe en el que
justifica las razones pertinentes; por el cual, el proveedor, no
pudo emitir el comprobante de pago correspondiente.

l) Los comprobantes de pago no deberan contener borrones
enmendaduras, ni sobre escritura.

m) Para el caso de pasajes aéreo, Unicamente se aceptara como
sustento de gasto el ticket electrénico, adicionalmente
deberan adjuntar la respectiva tarjeta de embarque de ida y
retorno, en el que se consigne los datos personales del
comisionado, para los pasajes terrestres y fluviales se
aceptara como sustento de gasto el boleto de embarque,
comprobante de pago u otro documento que sustente (acta
de manifiesto), en el que se consigne los datos personales del
comisionado.

n) En el caso que la compra de boletos aéreos se realice en una
agencia de viajes, solamente se aceptara como cargo por
cada emisién de boleto el monto maximo de S/ 100.00 soles
(cien y 00/100 soles), el cual debera sustentarse con el
comprobante de pago correspondiente.

o) Se considera como sustento de gasto los tickets de pago por
Tarifa Unica de Uso de Aeropuerto — TUUA, en lugares que
son aplicables.

p) Los comprobantes de pago deberan ser emitidos por
establecimientos que presenten servicios legalmente
reconocidos por SUNAT, para lo cual el comisionado debera
verificar en el portal web de SUNAT (operaciones en linea sin
clave sol) si la condicion del contribuyente es activo y habido,
debiendo adjuntar constancia de revisién del contribuyente
emisor del comprobante de pago, bajo responsabilidad
administrativa, civil y penal del comisionado; en todos los
casos es de aplicacion el control posterior de la rendicion.

q) Los gastos incurridos por el comisionado deben ser reales,
razonables, coherentes y proporcionales, debiendo
guardar estricta relacién con el periodo, finalidad vy
ubicacion geografica, donde se realiza la comision de
servicio (adjuntar panel fotografico donde se evidencia la
presencia del comisionado).
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r) Cuando se trate de labores en el cumplimiento de la funcién
publica en zonas inhdspitas o alejadas de la ciudad o en
lugares donde no sea posible obtener comprobantes de pago
declaradas en emergencia por el Gobierno, el comisionado
podra realizar compras de articulos de primera necesidad en
el lugar de su residencia, debiendo obtener los respectivos
comprobantes de pago regulados por SUNAT,; ademas se
podra sustentar el gasto de los viaticos mediante declaracion
jurada hasta por el monto del 30% del monto asignado.

s) El responsable del Area de Contabilidad (Area de
Coordinacién Interna de Control Previo) se encuentra
facultado a revisar y observar aquellos documentos
presentados, como sustento de los gastos que no retnan los
requisitos sefialados o no cumplan con las condiciones
previstas en la presente Directiva. Si existieran
observaciones, se otorgara al servidor un plazo de dos (02)
dias habiles, para subsanar dichas observaciones, lo cual se
notificara al servidor para el conocimiento respectivo. De
persistir las observaciones se comunicara a la oficina
Regional de Administracion, para exigir al servidor rindente,
la devolucion del importe observado.

t) En el caso en que el comisionado no devuelva los viaticos en
el plazo antes sefialado, la Oficina Ejecutiva de Contabilidad
comunicara a la Oficina General de Administracién, quién a
su vez comunicara a la Secretaria Técnica de los Organos
Instructores de Procedimiento Administrativo Disciplinario,
para la apertura del proceso administrativo disciplinario, de
corresponder.

u) La rendicién de cuentas es de exclusiva responsabilidad del
comisionado, debiendo realizar el seguimiento del mismo
hasta la conformidad del area de control previo.

v) La falsedad de documentos o informacion dara lugar a las
sanciones correspondientes y a la restriccion para generar
nuevas solicitudes de viaticos.

w) En el caso de pérdida o sustraccion parcial o total de los
comprobantes de pago, el comisionado denunciara el hecho
ante la comisaria de la Policia Nacional del Peru mas cercana
al lugar de los hechos, dentro del plazo de veinticuatro (24)
horas de ocurridoc el evento. Adjuntando el informe
correspondiente por la rendicion del viatico, con la respectiva
copia de la denuncia policial.

5.4.2.-Rendicion de Cuentas por Comisién de Servicios al
exterior del pais.

a) El plazo maximo para presentar la rendicion de cuentas de los
gastos por comisién de servicio es de quince (15) dias habiles
contados a partir del dia siguiente de culminada la comisién
de servicios.

b) Para el caso de las rendiciones en moneda extranjera el
comisionado, utilizara el tipo de cambioc de Ia
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Superintendencia de Banca y Seguros y Administradoras
Privadas de Fondos de Pensiones, correspondiente a la fecha
de la comisién de servicio.

¢) Cuando el comisionado no utilice la totalidad de los montos
asignados por viaticos, éstos deberan ser devueltos a la
Oficina Ejecutiva de Tesoreria, quien emitirda un Recibo de
Ingreso como constancia de la recepcion del efectivo y
posteriormente dicha area efectuara la reversion al Tesoro
Puablico mediante Papeleta de Depésito T6 en el Banco de la
Nacion. De lo contrario el comisionado podra realizar la
devolucion directamente en la Cuenta Corriente del Banco de
la Nacién a nombre del Gobierno Regional de Loreto.

d) El recibo de ingreso otorgado por la Oficina Ejecutiva de
Tesoreria o el comprobante de depdsito otorgado por el Banco
de la Nacion, sera adjuntado a la rendicion de cuentas; caso
contrario, la Gerencia Regional de Administracion dispondra el
descuento correspondiente, inmediatamente a partir del dia
siguiente de vencido el plazo establecido. El incumplimiento
de lo dispuesto implicara, ademas, las sanciones aplicables de
acuerdo a lo establecido en el Reglamento Interno de Trabajo
o normativa aplicable.

e) La rendicibn de cuentas debera estar debidamente
sustentada hasta por el ochenta por ciento (80%) del
monto de viaticos asignados, con los comprobantes de
pago, los mismos que deben reunir las caracteristicas y los
requisitos que establecen las normas legales comerciales y
tributarias del pais en donde se realizo la comision de servicio,
en los que debe constar, el nombre, denominacién o razén
social y el domicilio del transferente o prestador del servicio,
la naturaleza u objeto de la operacion, la fecha y el monto.

f) En el caso que el comisionado no cuente con los
comprobantes de pago que sustenten algunos de los gastos,
podra presentar la Declaraciéon Jurada para sustentar gastos
(Anexo N° 04) siempre que estos no excedan el 20% del
monto entregado.

g) El responsable del Area de Contabilidad (Area de
Coordinacion Interna de Control Previo) revisara los
documentos presentados; si existieran observaciones, se
notificara al comisionado para que en el plazo maximo de
cinco (05) dias habiles, proceda a subsanar las
observaciones, caso contrario, se procedera conforme se ha
indicado en el literal S) del rubro 5.4.1. de la presente
Directiva.

5.5.- Incumplimiento de Ila rendicion y/o devolucién de Ilas
asignaciones econdémicas

5.5.1.- Ante el incumplimiento de la rendicion de cuentas y/o
devolucion de las asignaciones econdmicas no utilizadas

o
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dentro de los plazos establecidos en la presente Directiva,
el responsable de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad
notificara de manera formal al comisionado, otorgandole
un plazo de tres (03) dias habiles para su cumplimiento,
de persistir el incumplimiento en la presentacién de la
rendicion de cuentas en el plazo indicado se comunicara los
hechos a Ila Secretaria Tecnica de Procedimientos
Administrativos Disciplinarios, para las acciones pertinentes,
sin perjuicio de iniciar las acciones legales civiles y/o penales
que garanticen la recuperacion de los fondos del estado,

5.5.2.- Tratandose del personal contratado por locaciéon de
servicios y/o consultores, deben efectuar la rendicion de
cuentas en el plazo sefialado, caso contrario el responsable
de la Oficina Ejecutiva de Contabilidad realizara las
coordinaciones que correspondan. ante la Oficina
Ejecutiva de Logistica a efectos de proceder con los
descuentos respectivos, sin perjuicio de adoptar las acciones
administrativas, civiles y penales que garantice la recuperacion
de los fondos del estado.

55.3.- No se otorgara recursos financieros por concepto de
viaticos al servidor que adeuda rendicion de cuentas de
comisiones de servicios anteriores o cuenten con saldos
pendientes de devolucion; por lo que la Oficina Ejecutiva
de Contabilidad archivara la solicitud presentada,
debiendo el comisionado generar una nueva solicitud,
previo cumplimiento de la rendicién correspondiente,
salvo aguellos que se encuentren en proceso de revision
de rendicion efectuada por el comisionado.

5.6.- Excepciones

5.6.1.- Cancelacion de la Comision de Servicios

a) En los casos de cancelaciéon de las comisiones de
servicios, los Organos y/o Unidades Organicas
solicitantes deberan comunicar de éste hecho a la
Oficina Ejecutiva de Contabilidad, en un plazo no
menor de veinticuatro (24) horas antes del inicio de
viaje.

b) Cuando el viaje en comisién de servicios no se realice
posterior a las cuarenta y ocho (48) horas de su
programacion, el jefe inmediato comunicara a la Oficina
Ejecutiva de Contabilidad por escrito y bajo
responsabilidad el motivo y las razones justificadas de la
no realizacion del mismo, a fin de informar a la Oficina
Ejecutiva de Tesoreria para proceder a la anulacion del
giro dentro del mismo mes y evitar la pérdida del monto
comprometido.

c) En el caso de que Oficina Ejecutiva de Tesoreria haya
efectuado el abono de los viaticos, el comisionado
debera devolver el monto total de la planilla de viaticos
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al dia siguiente habil de haberlo recibido o en su
defecto al tomar conocimiento de su cancelacién, no
siendo posible el uso de los recursos para un periodo
distinto u otra labor, bajo responsabilidad.

Reembolso de Gastos por Comision de Servicios

El reembolso de vidticos procede Unicamente ante dos (2)
situaciones imprevistas:

a) Cuando no se registra, no se deriva de manera
oportuna la solicitud de viaticos o no se entregue a
tiempo los \viaticos, debidamente sustentados,
haberse demostrado que el inicio de los tramites se
efectio dentro de los plazos establecidos en la
presente directiva y cuente con la debida autorizacion.

b) Cuando se extiendeel periodo de la comision de servicios
previa autorizacion de la autoridad respectiva y/o por
variaciones en el precio de mercado de los pasajes.

El procedimiento para el reembolso de gastos por
viaticos se realiza previo informe del comisionado
indicando las razones expresas que originaron la falta
del tramite de requerimiento de viaticos, o porque se
extendié la fecha de la comisiéon de servicios. El
informe del comisionado debera estar dirigido al
responsable del Organo y/o Unidad Organica que
aprobé la comision de servicios, y éste a su vez debera
remitir mediante Oficio a la Gerencia Regional de
Administracion, la justificacion y aprobacion del
reembolso, adjuntando el Formato de Rendicidén de
Viaticos (Anexo N° 03), indicando el monto
correspondiente en el rubro “Para Reintegro”,
ademas de los comprobantes de pago que sustenten
los gastos efectuados. No se aceptaran
requerimientos de reembolso sin el informe técnico
emitido por la Oficina Ejecutiva de Contabilidad,
correspondiente en el que se acredite fehacientemente
alguna de las causales indicadas en los literales a) y
b) precedentes, que conllevara a la emision de la
resolucion administrativa que autorice el pago del
reembolso. Para ambos casos, el tramite de
reembolso solo se efectuara dentro del plazo de diez
(10) dias habiles posteriores a la culminacién de la
comision de servicios, fuera de ese plazo sera
declarado improcedente.

Comisiones de Servicios en lugares denominados
de emergencia

Cuando se trate de comisiones de servicios en zonas
declaradas de emergencia por el Gobierno Nacional, se
podra sustentar el gasto de los viaticos mediante
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declaracién jurada hasta el 100% del monto asignado.
El comisionado debera presentar un informe de
sustento, con el visto bueno del responsable del Organo
y/o la Unidad Organica que autorizdé la comisién de
servicio.

La precitada declaracion jurada debera acompanar una
constancia del Juez de Paz o de una autoridad
competente de la localidad (Teniente Gobernador,
Agente Municipal) o quien haga sus veces; que acredite
que en la localidad donde se esta realizando la labor en
el cumplimiento de la funcién plblica, ha sido declarada
en emergencia y no cuenta con establecimientos que
emiten comprobantes de pago establecidos por la
SUNAT.

56.4.- Costo de Instalacion.

a) Para solicitar el pago de gastos de instalacion, por
cambio de colocacioén, el funcionario o servidor (excepto
los servidores con cargo de confianza, designados, CAS
y locadores de servicio), deberan presentar Ila
documentacion sustentatoria que acredite su cambio de
ubicacion (Memorando y Resolucion Gerencial),
adjuntando la Planilla de Viaticos (Anexo N° 02).

b) Se pagara diez (10) dias de costo de actividad del nivel
correspondiente, con el fin de cubrir los gastos para fijar
la residencia en el nuevo Ilugar de trabajo,
correspondiente a viaticos por alojamiento vy
alimentacion, flete por menaje, enseres domésticos,
movilidad local y terminal.

c) Se reconocera el costo del pasaje del trabajador, por
cambio de colocacion y el traslado por via aérea,
terrestre y fluvial, segun las tarifas vigentes. Solo se
reconocera el pago de flete hasta por 50 kilos. Se
considera la siguiente escala de peso (flete por
equipaje):

= Trabajador hasta 50 kilos.

= Codnyuge hasta 50 kilos.

= Por cada hijo hasta 50 kilos.
El comisionado debera sustentar con la documentacion
que acredite la convivencia (esposa / conyuge), copia de
su DNI y la de sus hijos.

d) Cuando el trabajador retorne a su lugar de origen, tendra
derecho solo al pago de pasaje y flete

VI.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

Primera. -Vigencia

N



“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO” -M@mazonas

BT FIRG

Maravilla Welural del Mendo

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de la
publicacién de la Resolucion Gerencial General Regional que la aprueba, en el
portal WEB institucional.

Segunda. - Implementacién de anexos y formatos

La Gerencia Regional de Tecnologias de la Informacién o quien haga sus veces,
en coordinacién con la Gerencia Regional de Administracion, Publicara la
presente Directiva aprobada, y facilitara en la Pagina Web Institucional los
anexos y formatos requeridos para la aplicacion de la presente Directiva.

Tercera. - Resolucion en casos no previstos y actualizacion de anexos y formatos

El Jefe de la Gerencia Regional de Administracion, es el encargado de resolver
los casos no previstos en la presente Directiva, que permitan una mejor
aplicacion de la misma; asi como también actualizar sus anexos y formatos,
incluyendo sus respectivos montos en el marco de las disposiciones legales
vigentes.

Vil.- RESPONSABILIDADES

Elservidor es responsable de cumplir integramente con loestablecidoenla
presente Directivadentrode los plazos previstos. Bajo ningtin motivo se podra
realizar comisiones de servicios sin la debida autorizacién y procedimientos
sefialados en la presente

El incumplimiento de lo dispuesto en la presente Directiva genera las
responsabilidades administrativas disciplinarias, civiles y/o penales a que
hubiere lugar, de acuerdo a lo previsto en lanormatividad vigente.

En caso de servidores, cuyo régimen de contratacién no implique una
vinculacion laboral con el Gobiermo Regional de Loreto (locadores de
servicios), el incumplimiento de la presente Directiva en lo que corresponda,
acarreara lasconsecuencias previstas en sus respectivos contratos.

VIIl.- ANEXOS

Anexo N° 01: Escala de viaticos diario para viajes al interior y exterior del
pais.

Anexo N° 02: Planilla de viaticos.
Anexo N° 03: Rendicion de Viaticos

Anexo N° 04: Declaracion Jurada.
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GOBIERNO REGIONAL DE LORETO

ANEXO N° 02
PLANILLA DE VIATICOS PV N°
SIAF N°
. AUTORIZACION
Nombres y Apellidos :
Cargo : Nivel
Dependencia : Por via
Lugar Comision : Periodo del : Al
ltinerarios:
Motivo de Comision :
Sec.Func| Prog Act/AlfObra Fun. DivF GrpF Meta Descripcion
2.1 Presupuesto de Viaticos:
Alojamiento,Alimentacion y Movilidad S/ - X X - 232122
local
2 Presupuesto de Desplazamiento:
Desplazamiento aérea S/. - X X - 232123
Desplazamiento terrestre Si. - X X - 2.3241.24
Desplazamiento fluvial S/ - X X - 2.3:21.214
2.3. Presupuesto o Asignacion Adicicnal: (Detallar)
Combustible y Carburantes — X X 2,578
Lubricantes, Grasas y Afines - X X - 231313
Tasa CORPAC (TUA) - X X - 232122
Servicios Capacitacion - X X - 2.32.1.299
Servicio de transporte (alquiler a todo costo) - X X - 2.3.2.1.2.99
Transporte 50 Kg. Equipaje - X X - 2321299
2.4. Total Presupuestado
lquitos,
ESPECIFICAS| IMPORTE
AUTORIZADO JEFE UNIDAD ORGANICA 28.21.22
2.3.21.21
2.31.31.1
RECIBI CONFORME 23.13 13
2.3.2.1.2.99
TOTAL sl -

Nombres y Apellidos :

D.N.I
Direccion:

Telefono:




GOBIERNO REGIONAL DE LORETO

ANEXO N° 03

RENDICION DE VIATICOS
NO
l. DATOS

Rindente :

Cargo : Nivel :
Dependencia : Lugar Comision
Periodo del : al

Solicitud de Viaticos N® SIAF N°

Il. LIQUIDACION
1. Importe recibido para gastos de viaje
2. Gastos efectuados

2.1 Alojamiento, alimentacién y Movilidad local
Sustentado con _B/NV( X ) Fact. ()
Sustentado con declaracion jurada

2.2 Por gastos adicionales
Boleto Pasajes Fluvial
Boleto Pasaje Terrestre
Boleto Pasajes Aereo
Tasa Corpac (TUA)
Servicios Capacitacion
Servicio de transporte (alquiler a todo costo)
Transporte 50 Kg. Equipaje

2.3 Total Gastado

ll. DEVOLUCION
1. Devuelio segin R/C N°

2. Devuelto segin R/C N°
3. Reintegro

Belen

JEFE UNIDAD ORGANICA COMISIONADO




(ANEXO N° 04)

DECLARACION JURADA

Conste por el presente documento, que la suscrita
quien presta Servicios en el GOBIERNO
REGIONAL DE LORETO, en conformidad a lo sefialado en el Articulo N°
71 de la Directiva de Tesoreria para el Afio Fiscal vigente aprobado con
Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, y Art. 3° del Decreto Supremo
N° 007-2013-EF, declaro bajo juramento haber efectuado Gastos por un
monto de (S/ ) durante mi viaje realizado a la ciudad de del
al ;

DETALLE DE LOS GASTOS

CONCEPTO CANTIDAD

1.- Alojamiento, Alimentacion y
Movilidad Local

TOTAL S/

En mérito de lo anterior, firmo el presente documento

Belén,

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

Comisionado



