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DIRECTIVA REGIONAL N° G 02 -2024/GRP-480000-480300

“PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y
ASIGNACIONES POR COMISIONES DE SERVICIO PARA LOS
SERVIDORES CIVILES EN EL GOBIERNO REGIONAL PIURA”

1. OBJETIVO
1.1. OBJETIVO GENERAL

Establecer procedimientos para el otorgamiento de vidticos y asignaciones por
concepto de viaje en comision de servicio y las rendiciones de cuentas
correspondientes, por parte de los funcionarios, Personal de Confianza,
Servidores Publicos DL. 278, Gerentes Publicos DL. N° 1024, Personas
Contratadas bajo el Régimen laboral del D.L. 1057 y sus modificatorias, que
requieran realizar viajes al interior y exterior del pais y personal policial que brinda
resguardo y seguridad al Gobernador.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.2.1  Normar el procedimiento para el otorgamiento de viaticos y asignaciones
en la administracion del Gobierno Regional ante una comisién de servicio
realizada en el ambito regional, nacional e internacional.

1.2.2 Garantizar la oportunidad en la rendicion de cuentas por viaje en
Comisién de Servicio con los documentos sustentatorios del gasto.

. FINALIDAD
Garantizar la aplicacion correcta y oportuna de la presente Directiva para la adecuada
asignacion de Viaticos y Asignaciones, que servira para reforzar el cumplimiento de
los objetivos institucicnales.

. BASE LEGAL
1. Ley N°® 27867, Ley Organica de Gobierno Regionales y, sus modificatorias.

2. LeyN® 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2024.

3. Ley N° 30693, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal
2018, y sus modificatorias.

4. Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N® 002-2014-MIMP.

5. Ley N°® 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N° 040-2014-PCM.

6. Ley N® 31564, Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el
acceso y salida de personal del Servicio Publico y su Reglamento D.S. 082-
2023-PCM

7. Ley N° 27619 “Ley que Regula la Autorizacion de Viajes al Exterior de
Servidares y Funcionarios Publicos” y su Reglamento D.S. N° 047-2002-PCM.

8. Ley N° 28716, Ley de Control Interno de la Entidades del Estado.
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9. Ley N° 27785 “Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica y sus modificatorias.

10. Ley N°® 31288 “Ley que tipifica las conductas infractoras en materia de
responsabilidad administrativa y funcional y establece medidas para el
adecuado ejercicio de potestad sancionadora de la Contraloria General de la
Republica”.

11. Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

12. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057 y, su modificatoria por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

13. Decreto Supremo N° 007-2013-EF “Decreto Supremo que regula el
otorgamiento de viaticos para viajes en comision de servicios en el territorio
nacional”

14. Decreto Ley 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y sus modificatoria

15. Decreto Legislativo N° 1440 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Plblico.

16. Decreto Legislativo N® 1267, Ley de la Policia Nacional del Peru.
17. Decreto Supremo N° 026-2017-IN, aprueba el Reglamento del D.Leg. N° 1267

18. Decreto Legislativo N° 1023, que creo la Autoridad Nacional de Servicio Civil,
rectora del sistema administrativo de gestién de recursos humanos.

19. Decreto Legislativo N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas
medidas de Simplificacion Administrativa.

20. Decreto Supremo N° 057-2022-EF, Aprueban el TUO del Decreto Legislativo
N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

21. Decreto Legislativo 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracién
Financiera del Sector Publico

22. Decreto Legislativo N° 1441 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria

23. Ordenanza Regional N° 428-2018/GPR-CR que aprobo el Reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) del Gobierno Regional Piura.

24. Resolucién Directoral N° 013-2016/EF/52.03, que precisa el uso de la
Declaracion Jurada para sustentar gastos por comision de servicios.
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25. Resolucién de Superintendencia N°© 007-99-SUNAT, que aprueba el
Reglamento de comprobantes de pago y sus modificatorias.

26. Resolucion de Superintendencia N°© 166-2004-SUNAT, Normas para la
emision de Boletos Aéreos de pasajes.

27. Resolucion Ministerial N° 1506-2022-IN, que aprueba la Directiva N° 007-
2022-IN-DIRSEEST PNP “Lineamientos para Brindar servicios de seguridad
en sus diferentes modalidades, la seguridad de instalaciones publicas y
seguridad domiciliaria”.

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

29. Resolucién de Contraloria General N° 320-2006-CG, aprueba Normas de
Control Interno.

30. Resolucién Ejecutiva Regional N° 148-2022/GRP-GR, que aprueba la
Directiva Regional denominada “Procedimientos para el Otorgamiento de
Viaticos y Asignacién por Comisiones de Servicios para los Servidores Civiles
en el Gobierno Regional Piura”, modificada con Resolucion  Ejecutiva
Regional N° 359-2022/GRP-GR y rectificada con Resolucion Ejecutiva
Regional N°499-2022/GRP-GR.

31. Resolucién Ejecutiva Regional N° 476-2019/GRP-GR, que aprueba la
Directiva N° 005- 2019/GRP-410000-410300, denominada: "Lineamientos
para la formulacién, modificacion y aprobacién de Directivas en el Pliego 457:
Gobierno Regional Piura”.

32. Resolucién Ejecutiva Regional N° 1109-2011/GRP-PR, se aprueba la
Directiva N° 013-2011/GRP-400000-400020 denominada ‘Normas Para el
Uso del Servicio de Correo Electronico institucional del Pliego Gobierno
Regional Piura”.

33. Decreto Supremo N°004-2022-IN Reglamento de Seguridad y Proteccion a
funcionarios/as publicos, dignatarios/as y personalidades.

4. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva Regional son de aplicacién

para los funcionarios, Personal de Confianza, Servidores Publicos DL, 278,
Contratados bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios, del
Decreto Legislativo 1057, Gerentes Publicos D.L. N° 1024 y al personal de la
Policia que brinda resguardo y seguridad al Gobernador Regional.
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5. DISPOSICIONES GENERALES
5.1.

Los viajes en comision de servicios de los funcionarios y servidores del Gobierno
Regional Piura deberan considerarse dentro de las actividades programadas en
el Plan Operativo Institucional, tomando en consideracion lo dispuesto en las
normas presupuestales vigentes, y normas similares subsiguientes.

Las comisiones de servicio deben realizarse por necesidad institucional,
debidamente justificadas teniendo en cuenta las disposiciones establecidas y de
acuerdo a la racionalizacion y austeridad del gasto publico.

Todos los 6rganos dentro de los cinco (5) dias habiles de iniciado cada trimestre
debe remitir a la Oficina Regional de Administracion el Anexo N° 01 “Formato de
Programacion de Comisién de Servicios”. Asimismo, debe adjuntarse la
Certificacion presupuestal, debidamente registrada en el sistema con la nota
presupuestal correspondiente para dicho fin, el no cumplimiento de lo indicado,
va a ser causal de la no procedencia de justificacion para reembolsar los gastos
realizados.

En caso de que los 6rganos no cuenten con disponibilidad presupuestal, deben
solicitar las modificaciones presupuestales correspondientes a la Gerencia
Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial o la que
haga sus veces en la Entidad Tipo B, para tal fin.

Las solicitudes de vidticos y/o pasajes, deben presentarse ante la Oficina
Regional de Administracion o la que haga sus veces con anticipacion, para la
comisién de servicios en territorio nacional con un minimo de cinco (5) dias
habiles y cuando se trate de comision de servicios al exterior del pais con un
minimo de quince (15) dias habiles; salvo en casos excepcionales.
Excepcionalmente, el otorgamiento de fondos por viaticos y pasajes pueden ser
atendidos a traves de la Caja Chica, previa autorizacion de la Oficina Regicnal de
Administracion o la que haga sus veces en la Entidad Tipo B, conforme a lo
establecido en el numeral 10.1 del articulo 10 de la Resolucién Directoral N° 001-
2011-EF-77.15.

En el caso que otras entidades u organismos financien parcialmente una comisién
de servicios, los montos maximos por concepto de viaticos se otorgan de forma
proporcional en relacion al monto establecido en la escala de viaticos, conforme
al articulo & del Decreto Supremo N° 047-2002-PCM:

Financiamiento parcial cubierto | Porcentaje de menores asignaciones
por otra entidad u organismo

Si cubre la alimentacién Setenta por ciento (70%)

Si cubre hospedaje Cincuenta por ciento (50%)
Si cubre alimentacion y hospedaje | Veinticinco por ciento (25%)

Las unidades de organizacién que integran el Gobierno Regional Piura,
necesariamente deben hacer uso de forma obligatoria del SIGA, para la
generacion de las solicitudes correspondientes.

Los viaticos por comisién de servicio comprenden los gastos de alimentacion,
hospedaje y movilidad local, los que seran calculados conforme a la escala
establecida:

Gobernador Regional, Secretario General, Titulares de entidades tipo B
5/.380.00
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Funcionarios, servidores del Gobierno Regional, Contratados CAS y Personal
Policial a cargo del Resguardo del Gobernador Regicnal S/. 320.00

Los vialicos son asignaciones en efectivo que se otorgan a quienes realizan una
comision de servicio fuera de la sede habitual de trabajo, para cubrir gastos de
alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de embarqgue), asi
como la movilidad utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se realiza
la comision de servicio. Las demas asignaciones son cubiertas por la entidad
segun corresponda como derechos, tasas, combustibles y servicios diversos,
originados por la necesidad de la comision de servicio.

Las comisiones por capacitacion requerirén de una autorizaciéon documentada
expresa de la Gerencia General Regional o del Titular de la Entidad Tipo B y/o
Comité para la Elaboracién del Plan de Desarrollo de las Personas al Servicio
del Estado del Gobierno Regional Piura, segin corresponda, con copia a la
Oficina de Recursos Humanos, o la que haga sus veces en la Entidad Tipo B,
la misma que llevard una estadistica de dichas comisiones en concordancia
con el Plan Anual de Capacitacion.

La Declaracion Jurada es un documento sustentatorio de gastos Unicamente
cuando se trate de casos, lugares o conceptos en los que no sea posible obtener
Facturas, Boletas de Ventas u otros comprobantes de pago reconocidos y
emitidos de conformidad con lo establecido con SUNAT. Los gastos sustentados
mediante Declaracion Jurada seran detallados en el Formato “Declaracion
Jurada" (Anexo 02),

La Oficina de Administracién, o la que haga sus veces en la Entidad Tipo B, a
traves de la Oficina de Abastecimientos, o la que haga sus veces en la entidad
Tipo B, es la Unica encargada de disponer la adquisicion de pasajes y la
asignacion de viaticos por comisién de servicios.

Las comisiones de servicio no podrén excederse de 10 dias en un periodo de
30 dias salvo casos excepcionales debidamente autorizados por el titular de
Pliego a través de la Resolucion Ejecutiva Regional correspondiente.

6. DISPOSIONES ESPECIFICAS

6.1 Autorizaciones

Los viajes en Comisién de Servicio, dentro y fuera del ambito regional previa
sustentacién y evaluacion de los motivos que lo originan, que hayan iniciado su
tramite, con los anexos correspondientes aprobados en la presente Directiva
Regional, con una anticipacion de setenta y dos (72) horas a la fecha de inicio
de la comisién, salvo casos imprevistos debidamente demostrables, con
excepcion del Gobernador Regional, seran autorizados por:

6.1.1 Gobernador Regional:
A Vicegobernador Regional, Gerente General Regional, Gerentes Sub
Regionales, Secretario General y Asesores de la Gobernacion Regional.

6.1.2 Consejero Delegado:
A Consejeros Regionales.

6.1.3 Gerente General Regional:
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A Gerentes Regionales, Jefes de Oficinas Regionales, Asesores bajo su
dependencia, Secretario del Consejo Regional, Director Ejecutivo del
CESEM, Director Ejecutivo del Centro de Abastecimiento Agua Bayovar,
Director del Archivo Regional, y servidores bajo su dependencia.

6.1.4 Gerente Regional y Jefes de Oficinas Regionales:
A Sub Gerentes Regionales, Jefes de Oficinas, Directores Regionales y,
servidores bajo su dependencia.,

6.1.5 Directores Regionales Sectoriales:
A Funcionarios, Directivos y servidores bajo su dependencia.

6.1.6 Gerentes Sub Regionales y Jefes de Proyectos Especiales:
Solicitaran autorizacion para efectuar comisiones de servicio, fuera de su
ambito, al Gerente General Regional -por lo menos con cuarenta y ocho
(48) horas de anticipacion- pudiendo usar los medios telematicos
disponibles, a excepcion de los casos en que sean citados expresamente
para realizar acciones de gestion institucional en la Sede Regional.

Procedimiento para otorgar viaticos en comision de servicios dentro del territorio
nacional.
6.2.1 La solicitud de viaticos

Los viaticos por comisidn de servicios seran solicitados a la Oficina de
Administracién, o la que haga sus veces en la entidad tipo B, por los
jefes de las unidades de organizacion del Gobierno Regional Piura,
mediante el formato “Solicitud de Viaticos” (Anexo 03), indicando los
siguientes datos: Apellidos y Nombres, documento de identidad,
teléfono(s), condicion laboral, domicilio, cargo, motivo de viaje,
documento de referencia, certificacion presupuestal, destino, fecha de
salida y de retorno.

La solicitud se presentara en original v copia a la Oficina de
Administracion, o la que haga sus veces en la entidad tipo B, dentro de
los quince (15) dias calendarios anterior a realizarse la comision de
servicios.

Luego que la Oficina Regional de Administracién visa la solicitud de
viaticos, esta es derivada a la Oficina de Recursos Humanos para
verificar el correcto célculo del viatico, posteriormente es derivada a la
Oficina de Abastecimientos para el compromiso y devengado del
mismo.

La Oficina de Abastecimientos, o la que hace sus veces en la entidad
tipo B, remite el documento a la Oficina de Administracion, o la que haga
sus veces en la Entidad tipo B, para el visto de los formatos
correspondientes. Para ser remitido a las Oficinas de Contabilidad y
tesoreria; o las que hagan sus veces en la entidad tipo B, para su
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programacion y abono en cuenta bancaria, carta electronica al Banco
de la Nacién u operaciones de pago electronico.

Autorizada la comision de servicios, solo en caso de uso de vehiculo
oficial, la solicitud se deriva a la Oficina de Abastecimientos, o la que
haga sus veces en la Entidad tipo B, para determinar el chofer, vehiculo,
combustible, peajes y otros a utilizar en la comision.

6.2.2 Otorgamiento de Viaticos
Para la asignacion de viaticos se utilizara el formato “Planilla de
Comision de Servicios” (Anexo N° 04), la planilla sera visada por la
Oficina de Administracion, o la que haga sus veces en la Entidad tipo B.
La aprobacion debera efectuarse con setenta y dos (72) horas de
anticipacion como maximo a la fecha solicitada para el inicio de la
comision de servicios.

Se otorgara viaticos a los funcionarios y servidores publicos, que
realicen viajes al interior del Pais en comision de servicios; conforme la
escala indicada en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF, en relacion al
numero de dias que se indique en la autorizacion.

Respecto a los miembros de resguardo policial, es necesario mencionar
que la autorizacion sera solicitada al Titular (Gobernador)

Cuando la comision de servicios requiera mas tiempo del previsto, el
funcionario o servidor comisionado solicitard autorizacion al jefe
inmediato. La Autorizacion sera formulada por escrito con copia, debera
adjuntarse a la rendicion de cuentas, para el reembolso respectivo.

\ La Oficina de Administracion, o la que haga sus veces en la Entidad tipo
: \{g{-mns““@? B, podra denegar la autorizacion de otorgamiento de viaticos por

il comision de servicios, aquel funcionario o servidor que tenga una
planilla de comision de servicios pendiente de rendicion, sin perjuicio de
las acciones administrativas correspondientes.

6.2.3 Calculo de los viaticos.
El calculo de los viaticos para las comisiones de servicio dentro del
territorio nacional, se rige de acuerdo a la siguiente escala:

Cargo Monto Maximo
Gobernador Regional S/. 380.00
Secretario General

Titulares de entidades tipo B

Funcionarios, servidores del | S/. 320.00
Gobierno  Regional, Contratado
CAS y Personal resguardo policial
al Gobernador
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Se considera como importe maximo por dia S/. 10.00 (Diez y 00/100
nuevos soles) para movilidad local, dentro de la localidad donde
realizara la comision de servicios. Debera detallarse los lugares y el
motivo del traslado en el formato “Declaracion Jurada® (Anexo 02).

Para traslado a los aeropuertos o las agencias de transporte terrestre,
se le asignara como maxima S/. 30.00 (treinta y 00/100 nuevos soles)
que estara en directa proporcidn a la zona y distancia. Se otorgara por
una sola vez por cada Comisién, siempre y cuando no se utilice la
movilidad de la institucién. Este gasto debera sustentarse en el Formato
“Declaracion Jurada” (Anexo 02).

6.2.4 Rendicién de cuentas
La rendicion de cuentas se efectuara en el Formato “Rendicion de
Cuentas” (Anexo N° 05) en original y copia, adjuntando los documentos
sustentatorios, la misma que debera ser presentada a la Oficina de
Administracién, o la que haga sus veces en la entidad Tipo B.

Los funcionarios y servidores del Gobierno Regional Piura, que reciban

viaticos por comisién de servicios dentro del territorio nacional deberan

presentar su rendicién de cuentas documentada dentro de un plazo no
mayor de diez (10) dias calendarios posterior a la fecha del retorno, bajo
responsabilidad.

Deberéa adjuntarse el respectivo informe de las labores diarias, logros

obtenidos.

La liquidacion de los gastos en caso de viajes dentro del territorio

nacional debera sustentarse con los siguientes documentos originales

reconocidos por la SUNAT, seglin Resolucion de- Superintendencia N°

007-99- SUNAT:

- De acuerdo a las disposiciones emitidas por al SUNAT, el sustento del
viatico sera solo si es con factura o bolea electrénica (ciudades), y en
el caso de zona de sierra que no se pueda conseguir boleta o factura
electronica, podra presentar boleta fisica, en funciones de la emision
de normas vigentes.

- Facturas o Boletas emitidas por el proveedor de acuerdo a las normas
establecidas por la SUNAT, a nombre del Gobierno Regional de Piura
con RUC N° 20484004421, o RUC que posea la entidad tipo B, hasta
70% del monto de viatico asignado.

- Los comprobantes de pago o boletas que presenten gastos por
concepto no contemplados en la Asignacion de viaticos no seran
aceptados.

- Declaracion Jurada (anexo 02) consignando los gastos o servicios que
no pueden ser sustentados. La declaracion jurada no podra exceder
del 30% del monto de los vidticos asignados.

- Talén de boletos aéreos o terrestres.
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Las facturas, boletas y/o comprobantes de pago seran emitidas,
indicando el RUC N° 20484004421 del Gobierno Regional Piura, o RUC
de la entidad tipo B, sin contener enmendaduras ni borrones,
detallandose el servicio utilizado o consumo realizado. Asimismo, se
adjuntara la Tarjeta de Embarque y/o Boarding Pass de ida y retorno.
Toda la documentacion sustentatoria debera ser visada por el Jefe que
solicitd el viatico respectivo. Conforme al reglamento vigente sobre
comprobantes de pago, las boletas de venta emitidas por un “Monto
superior” a 0.5 de la UIT debe consignar el RUC, razén social y
Direccion del usuario.

En caso de existir saldo de viaticos no utilizados, el comisionado
procedera de forma inmediata dentro las 24 horas a efectuar Ia
devolucion al area de Tesoreria, quienes extenderan el respectivo
Recibo de Ingreso que a su vez sera adjuntado en la Rendicion de
Cuenta.

Cuando el Viaje en comisién de servicio no se realice, el jefe del
N administrado comunicard oportunamente por escrito a la Oficina de
‘if‘w g}}f Adm!mstramon o} qmen.haga sus veces,_el motivo y las razones

N justificadas de la anulacién del mismo, a fin de proceder a anular el
cheque respectivo y en caso de haber sido cobrado se procedera a
devolver al Area de Tesoreria el importe del viatico otorgado, debiendo
extendérsele el respectivo Recibido de Ingreso; por ninglin motivo se
dejarad el dinero en custodia para ser utilizado en fecha posterior,
observando el plazo previsto en el parrafo anterior.

6.2.5 En el caso de las comisiones de servicio en el ambito de la Regién
Piura, el viatico sera otorgado, teniendo en cuenta las limitaciones de
caracter presupuestal, de acuerdo a la escala siguiente:

NIVEL 1 2 3

Consejeros, Gerente General

Regional, Secretario General,
Procurador, Gerentes Regionales,
Gerentes Sub Regionales, Sub

vinculo que tengan con la Entidad:
siempre que por la necesidad o la

Sub Directores, Jefes
de Unidad,
Servidores e
independientemente

Gobernador Gerentes Regionales, Asesores, | del  vinculo que
CARGO | Regional vy | Directores Regionales, Directores | tengan  con  la
Vicegoberna | Ejecutivos. Directores y Jefes de | Entidad: incluye,
dor Regional. | Oficina, independientemente del | Contratados CAS y

Resguardo PNP del
Gobernador, siempre

naturaleza de sus servicios | que por la necesidad
requieran realizar viajes al interior | ola naturaleza de sus
del pais. servicios  requieran
realizar viajes al
; interior del pais.
Viaticos por dia S/. 120.00
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GOBIERNO
REGIONAL PIURA

Alimentacién
50.00
- Desayuno
S/.15.00
= Almuerzo
S/.20.00

S/.

*Cena S/.15.00
Alojamiento S/. 50.00
Movilidad S/. .20.00

6.2.6

6.2.7

6.3.1

6.3.2

En caso que la comisién de servicio sea a lugares donde no se
obtengan comprobantes de pago autorizados por SUNAT (Caserios,
Centros poblados etc.), solo se reconocera el 30% (treinta por ciento)
del viatico asignado, emitiéndose por parte del comisionado, la
respectiva Declaracion Jurada con dicha finalidad.

Las comisiones de servicio que se efecttien dentro del radio urbano
de trabajo, utilizando las 06 (seis) horas habiles que impliquen el
retorno del funcionario o servidor publico en el mismo dia a su
residencia habitual, generara pago de almuerzo al costo de la
localidad debidamente sustentada con comprobante de pago y
papeleta de salida y en la Declaracion Jurada los gastos de movilidad
de corresponder.

6.3 Procedimiento para otorgar viaticos en comisién de servicios al exterior del
territorio nacional.

Solicitud de Viaticos.
La autorizacion de viajes al exterior del Gobernador Regional,
Vicegobernador Regional y de los Consejeros, se aprobaran mediante
Acuerdo de Consejo Regional.

Las autorizaciones de viajes al exterior de los servidores o
funcionarios se otorgaran mediante Resolucion Gerencial General
Regional y para el caso del Gerente General Regional con Resolucién
Ejecutiva Regional.

Los Viaticos de comisién de servicios al exterior del Pais seran
solicitados a la Oficina Regional de Administracion o quien haga sus
veces, mediante el Formato “Solicitud de Viaticos (Anexo 03),
adjuntando el respectivo Acuerdo Regional o Resolucién Ejecutiva
Regional que autoriza el viaje del Servidor o funcionario.

Otorgamiento del viatico.

Se otorgara viaticos a los funcionarios y servidores publicos, que
realicen viajes al exterior del pais en comision de servicios: segun la
escala aprobada mediante Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, en
relacion al nimero de dias que se indique en la autorizacion.
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Cuando la comision de servicios requiera mas tiempo del previsto, el
funcionario o servidor comisionado solicitara autorizacién al jefe
inmediato. La autorizacion sera formulada por escrito con copia que
deberéd adjuntarse a la rendicion de cuentas, para el reembolso
respectivo.

La Oficina de Administracién podra denegar la autorizacion de
otorgamiento de viaticos por comisién de servicios aquel funcionario o
servidor que tenga una planilla de comision de servicios pendiente de
rendicion, sin perjuicio de lo establecido bajo responsabilidad del
funcionario o servidor comisionado.

6.4 Del calculo de los viaticos
El calculo de los vidticos para las comisiones de servicio fuera del territorio
nacional, se rige de acuerdo a |a siguiente Escala:

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

Nota: Importes viajes al extranjero, segin Ley N° 27619 y D.S. N° 047-2002-PCM.

Podra adicionarse por una sola vez el equivalente a un dia de viaticos por
concepto de instalacion y traslado, cuando el viaje es a cualquier pais de
América y de dos cuando el viaje se realice a otro continente. No procede la
autorizacion de gastos de instalacion cuando los costos de viaticos no son
asumidos por el Estado.

De la Rendicion de Cuentas de Viajes al Exterior

Para efectos de la rendicién de cuentas, debera sustentarse con documentos
originales hasta por lo menos el 70% del gasto realizado. El 30% restante de
los gastos podra sustentarse mediante Declaracion Jurada (Anexo 02)

Dentro de los quince (15) dias calendarios siguientes de realizado el viaje, el
funcionario o servidor publico, debera efectuar la rendicion de cuentas
presentando al Titular de la Entidad un informe detallado describiendo las
acciones realizadas y los resultados obtenidos durante el viaje autorizado.
Debiendo adjuntar a la rendicion de cuentas, los talones de los boletos aéreos
y el comprobante de pago de |a tarifa unificada por uso de aeropuerto (TUUA)

Los documentos sustentatorios que no se ajusten a los dispositivos legales
vigentes, seran devueltos al funcionario o servidor comisionado.
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Cuando el viaje no se realice, es obligacién del funcionario o servidor
comisionado devolver al drea de tesoreria el dinero recibido, dentro de las
veinticuatro (24) horas de suspendido y recabar un recibo de ingreso a cambio,
bajo responsabilidad de ser descontado en planilla de haberes.

Cuando el importe del viatico otorgado es mayor que los gastos realizados
debido a una reduccién del tiempo previsto para la comision de servicio, el
funcionario o servidor comisionado deberd devolver el saldo al area de
tesoreria dentro de las veinticuatro (24) horas para su reversion al Tesoro
Publico.

. 7 Delas sanciones

\ 7.1 Cuando el funcionario o servidor del Gobierno Regional Piura, no cumpla con
presentar la rendicidon de cuentas del viatico otorgado dentro del plazo
establecido en la presente directiva, se procedera a la retencion de dicho monto
de sus haberes segln corresponda, no siendo procedente la aceptacion de Ia
rendicion de cuentas una vez retenido lo adeudado. Sin perjuicio de informar a
la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces en la entidad tipo B,
para efectuar el procedimiento administrativo disciplinario correspondiente.

El incumplimiento de la devolucién oportuna de toda retencion efectuada, saldo
0 viaticos no utilizado, sera sancionado con la aplicacién de intereses
correspondientes de acuerdo a la Tasa de Interés Efectiva Legal que pudblica la
superintendencia de banca y seguros, calculados hasta la fecha de su debida
regularizacion.

Las sanciones e intereses que se generen por no efectuar la rendicion o hacer
la devolucién del monto no utilizado fuera de los plazos antes indicados, seran
de responsabilidad exclusiva del comisionado, debiéndolo depositar en Ia
Oficina de Tesoreria.

8 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1 Los Jefes de las unidades organicas, no podran solicitar y/o autorizar una nueva
planilla de viaticos mientras el personal a su Cargo tenga rendiciones de cuentas
pendientes; su cumplimiento sera controlado por la Oficina de Tesoreria, o Ia
que haga sus veces en |a entidad tipo B.

8.2 El viaje deberd realizarse estrictamente dentro de los términos e itinerario
autorizado. El funcionario o servidor comisionado no podrd variar estos términos
ni el itinerario bajo responsabilidad, salvo autorizacion expresa del jefe de la
unidad organica que autoriza la comisién. En caso que el comisionado
intervenga directamente en la modificacion del itinerario Yy que como
consecuencia de ello repercuta en la variacion del precio del pasaje autorizado
y/o genere costos adicionales (Moras, penalidades, etc.), estos gastos seran
asumidos en su totalidad por el funcionario o servidor comisionado, sin perjuicio
de las acciones correspondientes.
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8.3 No corresponde otorgar vidticos por comision de servicios, capacitacion,

instruccion o similares cuando estos sean cubiertos por una entidad
organizadora y auspiciante del evento, bajo responsabilidad del Titular del
Pliego y del funcionario que autoriza el viaje.

No corresponde otorgar vidticos a personal con licencias y/o permisos, a
excepcion por comision de servicios. Asimismo, tampoco corresponde otorgar
viaticos al personal declarado vulnerable o de alto riesgo, mientras persista
alguna emergencia sanitaria vigente.

Los viajes de comision de servicios deben restringirse al minimo indispensable,
en el marco de las medidas dispuesta de austeridad y racionalidad del gasto
publico regional. Quedan prohibidos los viajes en comision de servicios los dias
no laborales y feriados, salvo autorizacién expresa de la Gobernacion Regional
0 Gerencia General Regional en los demas Organos Desconcentrados y
Unidades Ejecutoras la responsabilidad recae en la mas alta autoridad.

No estan comprendidos en la presente Directiva Regional los Consultores
contratados a través del Fondo de Apoyo Gerencial (FAG) para desempenar
encargos especificos y de manera auténoma,

De determinarse un pago indebido, por concepto de viaticos se procedera a
formular el respectivo requerimiento de devolucién bajo responsabilidad de la
Oficina de Tesoreria o quien haga sus veces. A partir de dicho requerimiento o
hasta que se produzeca su cancelacion, se aplicard los intereses
correspondientes de acuerdo a la Tasa de Interés Legal Efectiva que publica la
Superintendencia de Banca y Seguros, bajo responsabilidad de la Oficina de
Tesoreria o, la que haga sus veces.

La Oficina de Contabilidad evaluara y verificara la documentacion sustentatoria
que presenten los servidores en su rendicion de gastos; y, asimismo, efectuara
la rebaja contable respectiva.

En el caso de pérdida o sustraccion parcial o total de los comprobantes de pago
SUNAT, debera denunciarse el hecho ante la Policia Nacional del Perd mas
cercana al lugar de los hechos, presentando el parte policial a la Oficina de
Tesoreria o la que haga sus veces con copia fedateada a la Oficina de
Contabilidad o la que haga sus veces y Oficina de Recursos Humanos o |a que
haga sus veces, como maximo un dia posterior del plazo establecido en la
Directiva para la rendicion.

Asimismo, el comisionado debera cumplir con entregar copia fotostatica de la
copia del emisor del comprobante de pago y debera consignar en la misma el
sello y firma del representante legal de la empresa que emitid el comprobante
de pago. Caso contrario, el comisionado respondera por dichos fondos.

8.10En el caso que el comisionado viaje en comisién de servicio debidamente

autorizado sin haber recibido el adelanto de viaticos, el servidor presentara un
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informe debidamente sustentado del porque no se dio oportunamente el tramite,
presentando la rendicién de viaticos definitiva con la documentacién sustentada
que establece la presente directiva en el plazo de (10) diez dias de culminada
la comisién de servicio.

8.11 En caso de uso de vehiculos oficiales para el cumplimiento de una comisién de
servicio, de requerir combustible durante el transcurso de la misma, el monto
estimado sera solicitado por el chofer de la unidad movil, el comprobante de
pago sera visado por el funcionario o servidor responsable de la comision. No
se reconocera gastos con Declaracion Jurada por este concepto.

8.12En el caso de comisiones oficializadas en las que la institucién organizadora
corre con los gastos de alimentacién, alojamiento y pasajes, y considerando la
utilizacion del SIGA la movilidad local interna sera asumida por el comisionado.

Sy i
JoE comp

gt

8.13 El incumplimiento a lo establecido en la presente Directiva, constituye falta de
caracter disciplinario, en el marco la Ley N° 30057- Ley del Servicio Civil y su
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, Directiva N°
02-2015- SERVIR/EGPGSC, "Régimen Disciplinario y Procedimiento
Sancionador” de la Ley N° 30057, Codigo Civil y demas disposiciones
complementarias vigentes.

8.14 Es responsabilidad de la Secretaria General a través de Tramite Documentario,

o5 la reproduccién y distribucion de la presente Directiva Regional a las entidades

Ne :
Necurgonud y dependencias del Gobierno Regional Piura en un plazo que no excedera los

diez (10) dias habiles posteriores a su aprobacion, asimismo la Oficina Regional
de Administracion, orientara y asesorara su correcta aplicacion, asi como a
resolver aspectos no contemplados en la presente Directiva Regional.

DISPOSICIONES FINALES

9.1 El incumplimiento de la presente Directiva por parte de los funcionarios y
servidores comisionados al efectuar las rendiciones documentadas de gastos
de vidticos, dard lugar a las sanciones administrativas y financieras
correspondientes.

9.2 La presente Directiva reemplaza la Directiva N° 003-2022/GRP-480000-
480300 “Procedimientos para el Otorgamiento de Viaticos y Asignaciones por
Comisiones de Servicios para los Servidores Civiles en el Gobierno Regional
Piura”, aprobada por Resolucion Ejecutiva Regional N° 148-2022/GRP-GR de
fecha 16 de marzo de 2022.

9.3 Las situaciones no previstas en la presente Directiva, asi como la
regularizacién de reembolsos de viaticos, durante el gjercicio presupuestal
correspondiente, seran evaluadas y autorizadas por la Oficina Regional de
Administracion o quien haga sus veces, en base a la normatividad legal
vigente.
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9.4  El cumplimiento de la presente Directiva es de responsabilidad de la Oficina
Regional de Administracion, o la que haga sus veces en la entidad tipo B, asi
como del funcionario o servidor que realice la Comisién de Servicios.

9.5. Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, regiran a partir del dia
siguiente de su aprobacién, mediante la respectiva Resolucion Ejecutiva
Regional y, su correspondiente publicacién en la pagina web institucional,
hasta que por disposicion de las normas legales se modifique su contenido o
emita una nueva, por razones debidamente justificadas o, en todo caso, se
dejen sin efecto.

9.6  La presente Directiva Regional sera visada por la Sub Gerencia Regional de
Desarrollo Institucional, Oficina de Recursos Humanos, Oficina de
Contabilidad. Oficina de Tesoreria, Oficina de Abastecimientos; y aprobada
con Resolucion Ejecutiva Regional, visada por Gerencia General Regional,
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento
Territorial, Secretaria General, Oficina Regional de Administracion y Oficina
Regional de Asesoria Juridica. '

. GLOSARIO DE TERMINOS

Comisionado/a: Es ellla servidor/a servidor civil del Gobierno
Regional de Piura, que por necesidad o naturaleza del servicio debe
realizar viajes al interior o exterior del pais en comision de servicios,
con la finalidad exclusiva de cumplir actividades para alcanzar los
objetivos institucionales.

Comision de servicios: Es el desplazamiento temporal que realiza el/la
comisionado/a fuera de su sede de trabajo, para realizar actividades
que contribuyan a alcanzar objetivos institucionales de la entidad.

Comprobante de Pago: Documento que acredita la transferencia de
un bien, la entrega en uso o la prestacién de un servicio; tales como
facturas, recibos por honorarios, boletas de ventas, tickets de
maquinas registradoras, boleta de viaje y otros comprobantes emitidos
de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de Pago de la SUNAT y
comprobantes de pago que se emitan en otros paises de acuerdo a su
legislacion tributaria. Estos pueden ser fisicos o electrénicos.

Declaraciéon Jurada: Documento sustentatorio excepcional para
rendir cuentas, cuando se trate de casos, lugares o conceptos por los
que no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y
emitidos de conformidad con lo establecido por la SUNAT.,
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Movilidad Local: Son los gastos hacia y desde el lugar del embarque,
asi como, la utilizada para el desplazamiento en el lugar donde se
realiza la comisién de servicios.

Pasajes: Son los boletos o tickets (terrestre, aéreo o fluvial) que
acreditan el pago del transporte que permite a el/la comisionado/a
desplazarse desde el lugar de origen al lugar donde se realizara la
comision de servicios y viceversa.

Rendicion de cuentas: Es la presentacidn de gastos debidamente
documentada y foliada de los gastos incurridos en la comision de
servicios, que se realiza al término de la comision de servicios.

Servidores Civiles: Sor funcionarios o servidores civiles:

Los que estan comprendidos en la carrera administrativa.

Los que desempenan cargos politicos o de confianza, incluso si
emanan de eleccion popular.

Los miembros de las Fuerzas Armadas y Policia Nacional.

Los designados, elegidos o proclamados, por autoridad competente,
para desempenar actividades o funciones en nombre o al servicio del
Estado o sus entidades.

Los demas indicados por la Constitucién Politica y la ley.

ANEXOS

Anexo N° 01: Formato de Programacion de Comision de Servicios
Anexo N° 02: Declaracién Jurada

Anexo N° 03: Solicitud de Viaticos.

Anexo N° 04: Planilla de Comisién de Servicios

Anexo N° 05: Rendicion de cuentas.
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ANEXO 02: DECLARACION JURADA

Yo
identificado(a) con DNI con cargo de
en la condicion de
enla __dela

(Unidad organica /6rgano)
. declaro bajo juramento que el gasto efectuado, segun el
(Unidad Ejecutora/entidad tipo B)

Siguiente detalle;

Fecha Lugar Motivo Importe S/. |

Ascendente a la suma de

Es veridico y conforme; en fe de lo cual, firmo la presente declaracion jurada.

Firma del Comisionado
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Anexo 03: SOLICITUD DE VIATICOS

SOLICITUD DE VIATICOS
N° DIA MES ANO

Sr.
Jefe de la Oficina Regional de Administracién
(o la que haga sus veces en la entidad tipo B)

Respetuosamente solicito a usted proveer viaticos al (a la) Sr.(a):

(Apellidos y Nombres)

DNI N°® Telefono del Comisionado Condicién
| Domicilio | ]
[ Cargo | ]
Motivo del Viaje
Documento de
Referencia.
Destino (Via terrestre)
(Via Aérea)
[ Fecha de Salida | | Fecha de retorno [ ]
Firma del Jefe Inmediato superior
LIQUIDACION
VIATICOS N°DEDIAS:.....cceevnnnnnnn. SLPordE s Slevommums
Otros Gastos! . ..o nasais: Sk Pordigssemnisiti s Sl
Pasajes Terrestres:
Deliiiiieee e, Al AL sresremarnsis e
DE:. e A omnsasssasaenis A s an s
Pasaje Aereo:
B Al A v s TG
D] L RR——————— T A i ey s ssansians
TOTAL
Comisionado Oficina de Contabilidad (O la que haga

sus veces en la entidad tipo B)
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ANEXO 04: PLANILLA DE COMISION DE SERVICIOS

N° [ DIA MES | ANO
I
Sr.

f Jefe de la Oficina Regional de Administracion
(o la que haga sus veces en la entidad tipo B)

Respetuosamente solicito a usted proveer viaticos al (ala) Sr.(a):

(Apellidos y Nombres)

DNI N° Teléfono del Comisionado | Condicién

| Domicilio |

[ Cargo [ ]
Motivo del Viaje
Documento de
Referencia.
Destino (Via terrestre)
(Via Aérea)
[_Fecha de Salida i | Fecha de retorno
Comisionado Oficina de Contabilidad (O la que haga

sus veces en la entidad tipo B)
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ANEXO 5: RENDICION DE CUENTAS

REFERENCIA SOLICITD DE VIATICOS N°

* | Unidad Ejecutora o entidad Tipo B:

Unidad Organica U Organo:

Datos del comisionado
Sr(a):

N Exp. SIAF : N° de Comprobante de Pago:
Regreso: N°® de Dias/horas:
Documento Numero Razdn Social Concepto Importe (S/.)
(1) GASTOS CON DOCUMENTACION SUSTENTATORIA S/
(2) GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA S/
(3) TOTAL GASTADO (1 +2) S/
REEMBOLSO S/
(4) DEVOLUCION S
(5) MONTOQO RECIBIDO (3+4) S/.
Piura,
COMISIONADO
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