Resolucién Gerencial General Regional
N° 344 -2009-Gobierno Regional del Callao-GGR

Callao, 11 JUN. 2009
VISTOS:

Los Informes N° 069 y 093-2009-GRC/GA de fechas 15 de abril y 12
de mayo ambos del 2009 respectivamente, de la Gerencia de Administracién; Informe N°
058-2009-GRC/GRPPAT/ORE-CMN de fecha 01 de junio de 2008 de la Oficina de
Racionalizacion y Estadistica; y Memorandum N° 869-2009-GRC/GRPPAT de fecha 01 de
julio de 2009 de fa Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento

WQV Tenitorial.

CONSIDERANDO:

Que, mediante documento de Vistos, la Gerencia de Administracién
propone la Directiva: "“Normas para el Otorgamiento de Viaticos, Asignaciones y Rendicion de
Cuentas por Comisiones de Servicio en el Pals y el Extranjero”, con la finalidad de actualizar
y unificar criterios, propendiendo a la agilizacién y optimizacion de los procedimientos
administrativos para el olorgamiento oportuno de Viaficos, Asignaciones y respectiva
Rendicién de Cuentas de los Funcionarios y Servidores del Gobiemo Regional del Callao,
gue realicen Comisiones de Servicio en el Pals y en el Extranfero;

Que, por Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, se aprobé las normas
reglamentarias sobre autorizacién de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos,
en la que se sefiala que el ambito de aplicacion para fa autorizacién de viajes al exterior de
funcionarios y servidores publicos o de cualquier persona en representacién del Estado y
que irrogue algin gasto af Tesoro Piblico, . se otorgara de acuerdo a lo dispuesto por la Ley
N° 27618 y de acuerdo a las disposiciones contenidas en su Reglamento;

R

Que, mediante Détreto Suprémo N° 028-2009-EF, se aprueba una
" Jnueva Escala de Viélicos para Viajes en Comisién de Servicios en el territorio nacional;

Que, mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 258-200Gobiemo
Regional del Callao-PR, de fecha 21 de Diciembre de 2006, se aprob6 la Direcliva:
“Viaticos, Asignaciones y Rendicién de Cuentas de Viajes en Comisiones de Servicio en
el Pals y en el Extranjero”, criterios y normativa legal que a la fecha han quedado
desfasados;



Que, en razén de lo expuesto resulta necesario actualizar las
normas que regufan fa autorizacion y pago de fos Vidticos y Asignaciones, asi como de la
rendicién de cuentas de los funcionarios y servidores del Gobiemo Regional del Callao,
por o que se debe unificar criterios, a fin de agilizar y oplimizar los procedimientos
administrativos adecuéandolos a la necesidad real que demande el cumplimiento de 2
Comision de Servicios;

Que, la presente Resolucién cuenta con la conformidad de la
Gerencia Regional de Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Temitorial a traves
de fa Offcina de Racionalizacién y Estadfstica, fa Gerencia de Administracion y la visacion
de la Gerencia de Asesoria Juridica;

- o Que, estando a o expuesto y de conformidad a lo establecido en la
Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales;

SE RESUELVE:

Servicio en el Pais y el Extranjero”, que forma parte de la presente Resolucion,

2006-Gobijemo Regional del Callao - PR.

Directiva a todas las Gerencias y Oficinas que conforman el Gobiemno Regional del Callao.

REGISTRESE, COMUNIQUESE y PUBLIQUESE

GOBIERNO AEGIONAL DELCALLAD

“Arg. FERRANDO £, GORDILLS TCROGY
GERENTE GENERAL REGIONAL

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar a Directiva de Visticos “Normas para
el Olorgamiento de Vidticos, Asignaciones y Rendicién de Cuentas por Comisiones de

ARTICULO SEGUNDO.- Derdguese fa Directiva N° 001-2006-REGION
CALLAO, “Vidticos, Asignaciones y Rendicién de Cuenfas de Viajes en Comisiones de
Servicio en ef Pafs y el Extranjero” aprobada por Resolucidn Ejecutiva Regional N° 258-

ARTICULO TERCERO.- Encargar el cumplimiento de la presente



Gobierno Regional del Callao

NORMAS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS,
ASIGNACIONES Y RENDICION DE CUENTAS POR
COMISIONES DE SERVICIO EN EL PAIS Y EL EXTRANJERO

DIRECTIVA GENERAL N° 102 -2009-GRC-GA

Formulado por: GERENCIA DE ADMINISTRACION

Fechar 14 yun. 2009

l. OBJETIVO
Normar los procedimientos que regulan el otorgamiento de viaticos, asignaciones
oM C4<(v y rendiciones por los viaijes que realicen los funcionarios y servidores del
24 A Gobierno Regional del Callao, dentro y fuera del territorio nacional en calidad de
EnEaciA comision de servicio.
RECIOHAS,
If. FINALIDAD

Establecer los lineamientos que permitan el eficiente otorgamiento de viaticos,
asignaciones y rendicién de cuenta otorgadas a los funcionarios y servidores del
Gobiemno Regional del Callac.

. BASELEGAL

3.1 Ley N° 27867 - Ley Organica de Gobiernos Regionales y su modificatoria
Ley N® 27902

3.2 Ley N° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y
demas, Leyes regulatorias correspondientes.

3.3 Ley N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

3.4 Ley N° 27619 - Ley que regula los viajes al exterior de Servidores y
Funcionarios Publicos.

3.5 Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, Normas Reglamentarias sobre
autorizacién de viajes de servidores y funcionarios publicos.

3.6 Decreto Supremo N° 028-2009-EF, Establecen Escala de Viadticos para
Viajes en Comision de Servicios en el territorio nacional.

3.7 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15-Directiva N° 001-2007-
EF/77.15 Directiva de Tesoreria.

3.8 Resolucidbn de Superintendencia N° 007-99/SUNAT, Reglamento de
Comprobantes de Pago y su modificatoria Resolucién de Superintendencia
N® 124-2006/SUNAT.

ALCANCE

La presente Directiva, es de aplicacion obligatoria para todos los funcionarios y
servidores publicos del Gobierno Regional del Callao, incluidos el personal con la
modalidad de Contratacidon Administrativa de Servicios (CAS), personas
calificadas (intelectuales, personal multidisciplinario) que viajen en comisién de
servicio representando a la Entidad o desempeifien acciones técnicas necesarias
para ésta, incluyendo al perscnal visitante de otras entidades en calidad de
delegado, representantes o similares para actividades de caracter oficial
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Gobierno Regional del Callao

relacionadas con el Gobierno Regional del Callao; siempre que los viajes sean
otorgados o subvencionados por el Gobierno Regional del Callao.

V. NORMAS

5.1 NORMAS GENERALES

511

5.1.2

5.1.3

51.4

5.1.5

5.1.6

5.21

El pago de viaticos se efectuara por adelantado mediante abono en
cuenta bancaria individual o cheque, cuando no pueda utilizarse la
modalidad anterior.

E!l otorgamiento de un Anticipo concedido por Comision de Servicio,
sera para los fines especificos siguientes:

a) Compra de pasajes (aéreo y/o terrestre),

b) Para efectuar gastos en viaticos (hospedaje, alimentacion,
movilidad local, etc.).

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

Los viaticos y asignaciones para los funcionarios y servidores del
Gobierno Regional del Callao, incluido el personal CAS y visitante
que se incorporen en calidad de apoyo a las Comisiones de
Servicio, se otorgaran en el nivel equivalente de la escala sefialada
en el numeral 5.2.1 literal d) de la presente Directiva

Todo funcionario y servidor del Gobierno Regional del Callao, asi
como el personal externo, estan obligados a efectuar la rendicion
documentada de viaticos y asignaciones adicionales, dentro del
plazo previsto en el numeral 5.2.4 de la presente Directiva.

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

5.2 NORMAS ESPECIFICAS

De la Programacion y Autorizacién del Presupuesto de Viaje

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

b} Las unidades organicas tramitaran los vidticos y asignaciones
con un minimo de 72 horas de anticipacion a la fecha solicitada

Normas Para El Otorgamiente De Visticos, Asignaci ¥ Rendiclén De C Por G I Do Sorviclo En El Palg Y El Extranjero

Pag. 2



Gobierno Regional del Callao

para el inicio de la Comisién, a través del Formato N° 01
“Solicitud de Viaticos” acompaiando la invitacién o justificacion
del evento oficial. (en caso de viajes imprevistos se gestionara
con una anticipacion de 24 horas). Dicho formato sera firmado
por el Gerente General Regional, (en caso de personal Directivo,
Consejeros y Gerentes) y Gerente de Administracion. En los
casos que involucre a los demas servidores, seran autorizados
por el Gerente Regional de la unidad organica solicitante y
Gerente de Administracion. La Gerencia de Administracion
procedera a derivar el formato en mencién a [a Oficina de
Contabilidad para su afectacion contable y pago a través de la
Oficina de Tesoreria.

En los casos que no cuente con cobertura presupuestal, la
Gerencia solicitante, debera gestionar ante la Gerencia Regional
de Planeamiento Presupuesto y Acondicionamiento Territorial la
respectiva cobertura presupuestal. Asimismo de ser el caso, la
Gerencia solicitante tramitard en la Oficina de Logistica, la
adquisicion de los pasajes respectivos, en categoria econémica.

¢} Las comisiones de servicio no podran exceder de 30 dias
calendarios por vez, .

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

¢.2 En caso sea menor de 24 horas, el vidtico sera otorgado de
manera proporcional a las horas de la comisién.

d) La asignacidn de viaticos diarios por viajes dentro y fuera del
territorio nacional, se otorgaran de acuerdo a las escalas que se
indican el Cuadro N° 01 “Escala de viaticos para viajes al interior
del pais” y en el Cuadro N° 02 “Escala de viaticos fuera del pais”,
en el marco de los Decretos Supremos N° 028-2009-EF y 047-
2002-PCM.

Cuadro N° 01
“Escala de Vidticos para Viajes al Interior del Pais”

NIVELES Y CARGOS S/, x dia

NIVEL A 250,00
Presidente Regional
Vicepresidente Regional

NIVEL B 210.00
Gerente General Regicnal

Gerentes Regionales

Gerentes

Asesores de la Alta Direccion

Personal CAS que desempefien funciones equivalentes

NIVEL C 180.00
Jefes de Oficina

Profesionales

Técnicos

Augxiliares
| Personal CAS que desempeifien funciones equivalentes

Fuente: Escala de Viatices para Funcionarios Piblicos D.S. N° 028-2009-EF

- _____ _ __ —  —  ________________ . ____ ]
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Gobierno Regional del Callac

GERENGIA
EHERAL
SEGIONAL
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5.2.2

Cuadro N° 02
“Escala de Viaticos para Viajes al Exierior”

DESTINOS US $ x Dia
Africa 200
América Central 200
América del Sur 200
Ameérica del Norte 220
Asia 260

 Caribe 240
Europa 260
Qceanfa 240

Fuente: Escala de Viaticos per Zonas Geogréaficas
D.S. N° 047-2002-PCM

e) La Asignacién para Gastos Adicionales, tales como pasajes
terrestres, peajes, alquiler de bienes costo de eventos, e
imprevistos, se otorgaran de acuerdo a lo que estime [a Gerencia
de Administracion, en razon a las actividades a realizar.

f) En caso de requerimiento expreso del Presidente Regional, se
autorizara gastos de representacién, sobre cuyo monto total se
rendird con documentos; sin perjuicio de lo expuesto toda
autorizacion de viaje debera sujetarse a las medidas de
austeridad, racionalidad y transparencia del gasto publico, bajo
responsabilidad.

g) Los funcionarios percibiran adicionalmente, para cubrir los
gastos de instalacion y traslado en cada Comision de Servicio,
un dia mas de Viaticos cuando la Comisidén sea en cualquier pais
de América y dos dias mas cuando el viaje se realice en otro
continente.

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

Utilizacidn de Viaticos

a) El Comisionado solicitard por cada desembolso efectuado, el
correspondiente sustento del gasto (Facturas, Boletas de Venta,
Tickets y otros) de acuerdo a lo autorizado en el “Reglamento de
Comprobantes de Pago” en vigencia aprobado por la SUNAT.

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

c) El Comisionado requerira que los Comprobantes de Pago, sean
emitidos a nombre del “Gobierno Regional del Callao”,

Rendicldn Do Cucentas Por Comisi De Serviclo En El Pals Y El Extran]ero



Gobierno Regional del Callao

indicando el Registro Unico de Contribuyente - RUC N°
20505703554, y consignando como direccion la Av. Elmer
Faucett N° 3970 Callao.

5.2.3 Rendicion de Cuentas

Los Directivos, Funcionarios y demas servidores del Gobierno
Regional del Callao, sin excepcion alguna que realicen viajes al
interior y exterior del pais deberan presentar su respectiva rendicion
de cuenta y gastos de viaje a través de los formatos Formato N° 02,
“Liquidacion de Gastos de Viaje a Nivel Nacional® y Formato N° 03
“Liquidacién de Viaje al Exterior” seglun corresponda, sustentado
con los comprobantes de pago por los servicios de movilidad,
alimentacién, y hospedaje obtenidos.

a) En el caso de los Viajes al interior del pais, las Declaraciones
Juradas para la sustentacién de gastos citadas en el literal
anterior, no podran exceder del 10% del valor de la Unidad
Impositiva Tributaria (UIT) en vigencia, utilizandose para elio el
Formato N° 04 “Declaracion Jurada de Gastos por Viaje en
Comisién de Servicio a nivel Nacional”

b) Para los Viajes al Exterior dicha sustentacion se efectuara con
documentos hasta por lo menos el (70%) del gasto realizado. El
treinta por ciento (30%) restante podra ser sustentado mediante
una Declaracion Jurada de Gastos, utilizandose para el efecto el
Formato N° 05 “Declaracién Jurada de Gastos por Viaje en
Comisién de Servicio al Exterior”,

¢) Si la rendicién de cuentas presenta un saldo por menor gasto, el
saldo debera ser devuelto a la Oficina de Tesoreria del Gobierno
Regional del Callac, adjuntando el Recibo de Ingreso en la
Rendicién de Cuentas.

d) En las respectivas rendiciones de Cuentas, tanto del interior
como del exterior del Pais, se adjuntara un Informe detallado de
las acciones realizadas durante la Comision de Servicio.

e) Las asignaciones adicionales autorizadas excepcionalmente
para pasajes terrestres, gasolina (0 ofros deberdn ser
sustentados con los respectivos comprobantes de pago.

f} En la rendicién de los Viaticos, solamente se considerara el valor
correspondiente al monto diario, los montos mayores a diche
limite no seran tomados en cuenta.

g) Los Comprobantes de Pago (Facturas, Boletas de Venta,
Tickets), no deben contener correcciones ni enmendaduras,
debiendo guardar relacién con el motivo y fecha de la comisién,
en caso contrario no seran considerados como sustento del
gasto, debiendo el funcionario o servidor hacer devolucion del
importe correspondiente a la documentacion observada en el

e —
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plazo establecido en el literal a) numeral 5.2.4 de la presente
Directiva.

h) En las Rendiciones de Viaticos, se debera adjuntar los boletos
de los pasajes aéreos incluyendo tickets de pago de impuestos
del Aeropuerto de Lima.

i) Cuando el viaje no se realice, es obligacion del funcionario o
servidor devolver la suma recibida y los pasajes en un plazo
maximo de 24 horas; asimismo, en caso que el viaje dure menos
del tiempo previsto devolvera el saldo de viaticos y asignaciones
no utilizadas dentro del mismo plazo.

j) Los comisionados estan obligados a rendir cuenta dentro del
plazo previsto y estan sujetos al descuento en sus
remuneraciones, por los vidticos no rendidos de acuerdo al
compromiso asumido en el formato N° 01 “Solicitud de Viaticos”

5.2.4 Plazos para la presentacién de la Rendicién de Cuentas

a) La Rendicién de Cuentas por Comisién de Servicio en el interior
del Pais, deberé ser presentada en un plazo maximo de 08 dias
calendario posteriores a la fecha de retorno, transcurride dicho
plazo la Gerencia de Administracibn comunicara su
incumplimiento vy procedera al descuento correspondiente.

b) En el caso de viaje al exterior del Pais, la Rendicion de Cuentas
de Viaticos y Asignaciones, se efectuara en un plazo no mayor
de 15 dias calendaric siguientes de efectuado el viaje,
transcurrido dicho plazo y bajo el mismo procedimiento sefalado
en el parrafo precedente, la Gerencia de Administracion
comunicara su incumplimiento y procedera al descuento
correspondiente.

5.2.6 Comision de Servicio dentro del Radio Urbano

a) La autorizacién para una Comisidn de Servicios dentro del radio
urbano de la sede de trabajo, [a otorga el Jefe inmediato con V°
B® de la Gerencia 6 Gerencia Regional respectiva, a fravés de la
“Boleta de Autorizacién de Salida™ que entregara la Oficina de
Recursos Humanos, encargada de su registro y control.

b) La movilidad local por la Comision de Servicios se sujetara a la
Escala de Asignacién de Movilidad local establecida en el
numeral N°® 512 y demas disposiciones contenidas en el
Capitulo VI *"Mecanica Operativa” de la Directiva General N° 001-
2009-GRC/GA-TESOQ, “Normas para e! Uso y Administracién del
Fondo Fijo para Caja Chica” aprobada por Resolucion Gerencial
Regional N° 057-2009-Gobierno Regional del Callac-GGR.

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

Normas Para Bt Otorgamlente Da Viatices, Aslgnach y
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5.2.6

adicionalmente le corresponde el pago de refrigerio, que sera
equivalente a 8/. 8.00 (Ocho y 00/100 Nuevos Soles).

Sanciones y Penas

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

b) El incumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva, constituye falta grave y genera responsabilidad
administrativa tanto a los funcionarios y servidores ptblicos
involucrados, como aquellas personas seialadas en el Capitulo
IV de la presente Directiva.

5.3 DEFINICIONES

5.3.1

5.3.2

5.3.3

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

a) Viajes dentro del territorio naciconal,
b) Viajes al exterior del pais,
c) Local o Desplazamientos dentro del radio urbano

VIATICOS,- Se define como viaticos o cualquier otra asignacién de
naturaleza similar, a los fondos otorgados para cubrir los gastos:

a) Alimentacion,
b) Hospedajey,
¢} Movilidad
1. Hacia y desde el lugar de embarque,
2. Utilizada para el desplazamiento en el lugar de destino.

Que realizan los funcionarios y servidores publicos, incluido el
personal bajo la modalidad de Contratacidén Administrativa de
Servicios - CAS, en las comisiones de servicio a nivel nacional
(segin nuevo clasificador de gastos son llamados gastos
domesticos)

ASIGNACIONES ADICIONALES .- Scn los gastos que corresponde
al pago de:

a) Pagos de la tasa de embarques; Es la tasa obligatoria de
embargue que se debe de pagar en efectivo en los cajeros
autorizados en el aeropuerio, tantc para vuelos nacionales
(domesticos) o vuelos internaciones.

- _______ __ ________ ____ . _____________ |
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VI.

b} Otros gastos; Son aquellos gastos Unicamente en bienes y
servicios directamente relacionados con el objeto de la comision
de servicio

5.3.4 RADIO URBANO.- Es el desplazamiento en los diferentes distritos

de la provincia constitucional del Callao o radio urbano de la sede

de trabajo

MECANICA OPERATIVA

Programacion, autorizacion y giro de viaticos

Operacion /

Responsable / quien

Anticipo.

Administracion

Expediente y remite a
Oficina de
Contabilidad

-] . e

N hﬁl\:rl.::loar:’t;ss lo autoriza Cémo y con qué medios Requisitos

1 Preparar informe | Comisionado ~Adjuntar al informe la 1. Solicitud de
para cantando con la | justificacién, el itinerario, viatico.
requerimiente de | autorizacién fa invitacién y demas 2. Informe.
viatico. carrespondiente documentos

seguin Cuadro N° 01. | sustentatorios.
-La Unidad organica
responsable revisa los
Jefe de Unidad | decumentos, si no esta
Organica conforme devuelve a
comisionando, caso
contrario firma solicitud y
visa informe.

2 Solicitud de | -Comisicnade de la | -Solicitud de viatico Documentos
autorizacion para | unidad organica | -Informe, Acompafiado de | visados por
viaje. solicitante, la autonzacion del funcionarios

Cuadro N° 01 responsables.
-Responsable de | Ingresar al SIGA, modulo
Module SIGA, Logistica —

Requerimiento y llenar

“Solicitud de Viaticos®.

en el modulo

correspondiente del

SIGA({verificando la

cobertura presupuestal)

Firma el Formato Formafte N* 01 con
Jefe de Unidad | correspondiente cobertura
Orgénica presupuestal.

3 Tramitacién  de | Comisionado. Elabora memorandum | 1.Formato N° 01

anticipos. dirigido a la Gerencia de | 2.Decumento

Administracion, anexa el | auterizado

Formato Ne 01 | 3.Informe

debidamente firmado. 4.Formato de
Requermiento de
compra de pasajes
(SIGA)

4 | Otorgamiento del . Gerencia de | 1. Recepciona el | Expediente

elaborade por la
G.A. con las firmas
correspondientes.
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p. Oficina de 1 2. La Oficina de
Contabilidad. Contabilidad realiza el
control previo,
compromete Y
devenga
3. Oficina de | 3. La Oficina de
Tesoreria. Tesoreria gira y paga.
1, Comisionado 4, Cobra en depésito en
cuenta o Cheque
5 Devolucién de | 1.Jefe inmediato [I. Elaborar informe de | 1. Cheque girado,
anticipo por | superior de la Unidad miofivos de la | de no haber
cancelacién  de | Organica cancelacion del viaje, | cobrado.
viaje o evento, 2.Comisionado dirigida a la G.A. 2. Comprobante de
deposito.
3. Informe.
b. Rendicién de Cuenta
Operacion / Responsable / quien | Como y con qué medios Requisitos
Acciones lo autoriza
Normadas
1 | Rendicién de | - Comisionado de la 1-Rendicidn de viajes | Formato N° 02
viajes nacionales unidad organica. nacicnales  sustentado | Liquidacién de
con informe detallado, { gastos de viajes a
comprobantes de pago | nivel nacional,
firmados por el | visado por las
comisionado instancias
Plazo 08 dias | correspondientes

- Gerente Regional

-Gerencia de
Administracion.

-Oficina de
Contabilidad

calendarios posterior a la
fecha de retorno.

2.- Firma Rendicion de
Cuentas, remite a GA

3.- Recepciona Rendicion
y Visa, remitiéndolo a
Oficina de Contabilidad

4  Efectia  Descargo

Contable y cancela el

anticipo realizado

Rendicién
viajes
Internacionales

de

Gerente Regional y el
Comisionado de la
unidad organica.

Gerente Regional

~-Gerencia de
Adrministracion.

Rendicion de vigjes
internacionales sustentado
con informe detallado,
comprobanies de pago
firmados por el
comisionado, hasta el
70%. del anticipo

Plazo de 15 dias

calendarios, posterior a la
fecha de retarno.
Firma Rendicidn de
Cuentas, remite a GA

3.- Recepciona Rendician
y Visa, remitiéndolo a
Oficina de Contabilidad

N® 03

de

Formato
Liquidacion
viajes al exterior

]
—_— e TR —————————
I .

Nomas Para El Otorgamisnto Do Viklcos, Aslg
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Gobierno Regional del Callao

-Oficina de 4 Efectia Descargo
Contabilidad Contable y cancela el
anticipo realizado
Declaracién Comisionado Documentado y firmado | Formato N° 04

Jurada de gasfos
por viajes a nivel
nactonal,

Gerente Regional

-Gerencia de
Administracion.

hasta el 10% del valor de
la UIT vigente.

2.- Firma Rendicién de
Cuentas, remite a GA

3.- Recepciona Rendicion
y Visa, remitiéndolo a
Oficina de Contabilidad

-Oficina de 4  Efectia Descargo
Contabilidad Contable y cancela el
anticipo realizado
Declaracion Comisionado Documentado y firmado | Formato N° 05

Jurada de gastos
por viajes a nivel

hasta el 30% del anticipo

internacional.
Gerente Regional 2.- Firma Rendicién de
Cuentas, remite a GA
-Gerencia de 3.- Recepciona Rendicion
Administracién. y Visa, remitiéndolo a
Oficina de Contabilidad
-Oficina de 4  Efectia  Descargo
Contabilidad Contable y cancela el
anticipo realizado
Cancelacidn del | El  funcionario o | Deberd de devolver la | Informe de
viajes servidor comisionado | suma recibida y los | cancelacidn del
pasajes en un plazo | viaje a la Gerencia
maximo de 24 horas a la | de  Administracién
Oficina de Contabilidad e | con copia a las
informar a la Oficina de | Oficinas de
Logistica respecto  al | Tesoreria Y
pasaje. Loglstica

Sefiores Consejeros Regionales,

Do Vitticos, Asl

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA DISPOSICION.- Para el caso de vidticos y asignaciones de los
que viajen en Comisidbn de Servicio,
representando a la entidad en el desempeiio de actividades de caracter oficial,
estos son aprobados por el Consejo Regional. En el caso del personal calificado
externo o visitante, los viaticos y asignaciones procederan con la aprobacion del

|
Normas Para El Otorgaml 1
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Gobierno Regional del Callao

Gerente General Regional, sujetandose su asignacién y rendicion a los
procedimientos establecidos en [a presente Directiva.

SEGUNDA DISPOSICION.- En los casos no previstos en la presente Directiva y
que pudieran presentarse en la entrega y rendicion de cuentas, seran resueltos
por la Gerencia de Administracién.

TERCERA DISPOSICION.- La presente Directiva entrara en vigencia a partir del
primer dia (til siguiente a su aprobacidn.

. RESPONSABILIDAD

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

RELACION DE ANEXOS

Cuadro N° 01

Anexo N° 01-
Anexo N° 02-
Anexo N° 03 -
Anexo N° 04

Anexo N° 05-

Anexo N° 06
Anexo N° 07

De I[as responsabilidades y autorizaciones para el
otorgamiento de comisiones de servicio a nivel nacional e
internacional.

Formato N° 01 “Solicitud de viaticos”
Formato N° 02 “Liquidacion de gastos de viaje a nivel nacional”
Formato N° 03 “Liquidacion de viaje al exterior”

Formato N° 04 “Declaracidn jurada de gastos por viaje en
comision de servicio a nivel nacional”

Formato N° 05 “Declaracion jurada de gastos en viaje de
comisidn de servicio al exterior”

“Flujograma de Programacién y entrega de Anticipos”
“Flujograma de Rendicién de Anticipos”

e —
Nermas Para El Otargamicnte De Vdticos, Asignach ¥ Rendicidn Do © Por Comlislones De Servicio En El Pala Y El Extran]ero
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Gobierno Regional del Callao

Cuadro N° 01
De las responsabilidades y autorizaciones para el otorgamiento de comisiones

de servicio a nivel nacional e internacional.

c. Programacién y Autorizacién en calidad de comisién de servicio

publicado en el Diario
Oficial “El Peruano”

Operacion / Autorizado por Cémo y con qué Requisitos

Acciones medios

Normadas
Autorizacidbn  al | Consejo  Regional | El Acuerdo del | Solicitud con 72
Presidente y | del Callao Consejo, debera ser|{o 24 horas de
Vicepresidente publicado en el Diario | anticipacion,
Regional Oficial “El Peruano” lenar Formato

N° 01 en el SIGA

Autorizaciéon  a | Presidencia Emite Resolucion | Solicitud con 72
funcionarios Ejecutiva Ejecutiva Regional y |0 24 horas de

anticipacion,
llenar Formato
N* 0Ot en el
SIGA.

Autarizacion a

Gerente Regional de

Firma del Formato N°

Solicitud con 72

Servidores la Unidad Orgénica | 01 — registrado en el [0 24 horas de
solicitante. sistema SIGA. anticipacion

Comisiones Presidencia Resolucidn  Ejecutiva | Solicitud con 72

mayores a 15 | Ejecutiva Regional 0 24 horas de
dias anticipacion,

llenar Formato

N° 01 en el
SIGA.

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

Operacion / Acciones Responsable / quien firma Requisito
Normadas el Formato N° 01

Comisionado de nivel | 1.Comisionado Formato N° 01
Ejecutivo 2.Gerente de Administracion | debidamente llenado
3.Gerente General Regional en el SIGA,
acompanado del

informe y sustentos
Comisionado de nivel | 1.Comisionado Formato N° 01
Gerencia General 2.Gerente de Administracién | debidamente llenado
3.Presidente Regional en el SIGA,
acompafado del

informe y sustentos

Hormas Para El Qtorg to De V1At Asignaciones y R ién Do C Por Comislones Da Seevicle En El Pais Y El Extranjerc
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Gobierno Regional del Callac

GERENCIA
CEN
REGIONAL

de hivel
Consejeros y

Comisionado
Directivo,
Gerentes

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

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

Comisionado de nivel de Jefes
de Oficina y demas servidores

1.Comisionado

2. Gerente Regional de la
unidad orgénica solicitante.
2.Gerente de Administracion

Formato N® 01
debidamente llenado
en el SIGA,
acompafiado del

informe y sustenfos

e ———— e 3
—_ .. —— — — . ______________________}
1A

Nermas Para El Ctergamlanto Da Vidticos, Aslgnacl ¥
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Gobierno Reglonal del Callac

ANEXO N° 01
FORMATO N° 01
Fecha:
SOLICITUD DE VIATICOS N°..........
OMMIDIE ovvnieeies s e te e et ea s e st e e st e s et saseas sbs tt ek e mtmen s e mmnenanes
Cargo VPO (1 - P
92111 Lo J
1L 1Y«
DETALLE DE VIAJE
| CIUDAD : SALIDA REGRESO N° de dias
DEPART. ; Dia Mes Aifio Dia Mes AfQ en Cormisién
PAIS N 20.... 20....
PRESUPUESTO DE GASTOS
Parcial TOTAL
Partida GASTOS PREVISTOS (Detallar Conceptos) Si. Sl
VIATICOS NACIONALES, por..........dias
VIATICOS INTERNACIONALES, por..........dfas
AUS. 5., diarios al cambia Si.........
ASIGNACIONES ADICIONALES
Tasa de Embarque
Otros gastos
TOTAL
OBSERVACIONES:
Cuadro de la Cadena Funcional Programética
Func.Prg Actividad Subactividad Meta NEMO cis PPto S/.
Saldo Presupuestal Marco: Especifica de Gasto:
Calendario mes:
AUTORIZACION:
Firma Gerente solicitante Firma del Comisionado
Gerente General Regional Gerente de Administracién

{de corresponder)

- CARTA COMPROMISO

Me comprometo a rendir cuenta documentada de la comisién de servicio en un plazo de....( ) dias calendario luego de
haber concluido el periodo de la Comisidn de Servicio, en caso contrario AUTORIZO EXPRESAMENTE A LA GERENCIA DE
ADMINISTRACION QUE ORDENE A QUIEN CORRESPONDA 5E DESCUENTE EL MONTO RECIBIDD DE MI REMUNERACION Y/O
HONORARIOS.

Hommas Para El Glergamiento Da Vidticos, Asignac ¥ Rondicién Do Cuentas Por Comislones Do Scrvicla En El Pafs Y El Extran]ero
Pag, 14




Gobiemo Reipnel de Callag

Apellidos y Nombre
Cargo

Desting

Malivo

ANEXO N° 02

FECHA:

Nombre y Firma

DNI
FORMATO N° 02
B B P
MM A

LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJES A NIVEL NACIONAL

3. DOCOMENT O e

£ z"ﬁw«g
Fecnaliechse YT

m*_‘v‘:ﬁ b fr rasi Ty

[R5 2

AASIGNACIONES

[T

LEYENDA:
Clases de documaonto: VIATILOS
Fag = Factura N = Hospedale
B.\a, = Boleta de Venta A=aAlimentacidn
Rec =Aecbo M o Movilidad
Tk =Tigke ASIGNACIONES
T=TuuA
P=Pasajes
0 a Otros

TOTALES S| - .00}

.'m

o0a] . @0d] - 0.0

1 Talal VIATICOS

2 Tolal ASIGNACIONES
3 Total DJ. {Farmalo 4]

4 TOTAL RENDIDO {1+2+3]

5 Total ANTICIPO CONCEDIDO 5/,

4-5 Tiferencia & favor o #n contra

FIRMA DEL COMISIONADD

DN NE




Gobierno Regional del Callac

ANEXO N° 03

FORMATO N° 03
e oo ]
oD MM AR

FECHA;

Gobleena Reglonalde callzo LIQUIDACION DE GASTOS DE VIAJES A NIVEL INTERNACIONAL

Apellidosy Nombre
cargo

Castino

Mollvo

Solicitud de Viatico N®

Fact DOE-1251

Ry

gt

‘GEaENCIA

GEHERAL
REGHIMAL

Forelp

TOTALESS.| .. 5. 000 . .7 :

que tlene cardcter de Declaraddn Jurada, el suscrito manifiesta haber gastado la suma de:

EN LETRAS { 1

uss | I
¥ 00100 DOLARES AMERICANDS], los mismos que fueron g dosenc
aprobade segdn Aesolucién Efecutiva Reglonal N2 |
G, .
40 LEYENDAZ
»g

fases do documento:
VoBe  Ehiccractum
ORE Via. s Boleta de Venta
Rec=Recibo
IR

LAYy eTicket

A

de servido al exterior del Pais, Lima - Pani
|detecha | |

RESUMEN:
1 Tolal ANTIOPG GYORGADO | T T
2 Total GASTO DE VIAJE | RN T

2-1 Diferencla n favor o en contra | $0.00 |

s/. 0.00

que la idn que se consigna an la presente liquidacidn, se presenta en concord2nda a las normas, disposiclones
FIRMA DEL COMISIONADOD
DHNINE
Normas Para El Otorgamlanto Da Vidtcos, Aslgnacl yF iclén Da Cuentas Por Conisl D¢ Servicio En El Pals Y El Extran]ero
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Gobierno Regional del Callao

ANEXO N° 04
FORMATO N° 04
% FECHA: I T | 2009 |
N ) MM A

Goblerso Reglonal de Callao DECLARACION JURADA DE GASTOS POR VIAJE EN COMISION DE
SERVICIO A NIVEL NACIONAL

Apellidos y Hornbre
Carga

Destine

Motlvo

Soficitud de Viatico N2

DECLARD BAIO JURAMENTO HABER REALIZADO LOS GASTOS QUE A CONTINUACION SEINDICAN, RESPECTO DE LDS CUALES NO ME HA 5100 POSIBLE OBTENER
EL COMPAOBANTE CORAESPONDIENTE DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIGAD VIGENTE.

DECLARO BAJO JURAMENTO
Haber gastado lasumade:  LETRAS | R e T } Nuavos Soles
s} B : par los conceptos que a continuacidn se detallan:
MONTO
1. Movilidad Domicilio / Aeropuerto - Terrapuerta y viceversa &
2. Movillded Aeropuerto - Terrapuerto f Hotel Provincla y Viceversa 5.
3, Movllidad Local en lugar comisionade LTA

4, Otras (Especificar)_.....

41 LTA
r
42 §f.
r
a3 sf.
, E
44| 5.
TOTAL S/
e de loexpuesto, flrmo [a presente en la fecha
FIRMA DELCOMISIONADD
DNIN®
Nosmas Para Ef Otorgamlonto Do Vidlicos, Aslgnacicnas y Rendiclén De Cuentas Por Comisiones De Servicio En El Pals ¥ El Extranjere
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Gobierno Regional del Callao

ANEXO N° 05
FORMATO N° 05
FECHA: | Fi I s | 2009 I
S i DD MM AA
Goblerno Regional de Callao DECLARACION JURADA DE GASTOS POR VIAJE EN COMISION DE
SERVICIO AL EXTERIOR
Apellidos y Nombra
Cargo
Qesting
Motivo
Soliditud de Viatico N@

DECLARO BAJO JURAMENTO HABER REALIZADO LOS GASTOS QUE A CONTINUACGIGN SE INDICAN, RESPECTO DE LOS CUALES NO ME HA SIDO POSIBLE OBTENER
ELCOMPROBANTE CORRESPONDIENTE BE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

DECLARO BAJO JURAMENTO

Habergastadalasumade: LETRAS(

} Nuevos Soles

| por los conceptos que a continuaclén se detallan:

st
MONTO
1. Movilidad Domicilio / Aeropuerto y viceversa 112
2. Movilidad Aeropuerto f Hotel! fugar comlsionado 8.
3. Movitidad Local en lugar comisionado 8.
4, Otras [Especificarfm.
r B .
4y i §/.
r - -
42 5t
a3l YA
r -
447 - 5/,
TOTAL 5/
Neormas Para El Otorgamiento De Visticos, Asignacl ¥ Rendiclén Do Cuontas Por Comizlones De Servicle En El Pais ¥ El Extranjero
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ANEXO N° 06

NORMAS PARA EL OTORGAMIENTC DE VIATICOS, ASIGNACIONES Y RENDICION DE CUENTAS POR COMISIONES DE SERVICIO EN EL PAIS ¥ EL EXTRANJERO-
PROGRAMACION Y ENTREGA DE ANTICIPO
Acciones o Desarrollar Usuario Unidad que Auloriza Gorancia da Administracidn Oficina da Logistica Oficina de Contabilidad Oficina do Tesomaria
C oo D,
¥
Praparar informe pare “r?"r:n'mm ¥ al Aevio nkoe, sicasd y v
requesrimientio de viatico, e berineiiy 7 e EIRenta
E 3
e & Bt oo e
dosmaniecon?
e Soticitud do
FEGICWAL Bularizaciin
viaje. rmmluml:-:my _ FOMmG N 1 e oo e
d m&mm
Tmm de M:Lmn
anticlpas. | Adreranracein, |
o ”':-wm u.!.m' per N on Y!:ﬂn:mr w|unmum,pmv por
al - o [ T p— > bt aa ta Lo
Cvpdrsic, clartom m Dficing o anangataisa u mmu::udmouv-p-y
Ctorgamianto del
Anlicipo,
l Cotra Chipm de Vil cte }:
F
| Chgie de Vil I *
Dravaluckin da anticipo
por cancaelnddn da mamu
vinje o evento, NG DT o o Coppaco ity ars currrim o GGG,
ol
tow D aece] bt -
mh-w:wr - wﬁm w"m“m @—ﬂ An _)

Nermas Para E1 Otorgamlonto Do Vidticos, Aslgnaclones y Rondlcién De Cuentas Por Comislones Da Sarviclo En El Pals Y El Extranjoro Pag. 18



CERENCIA
GENE
REGIUI;‘:t

ANEXO N° 07

RMAS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS, ASIGNACIONES ¥ RENDICION DE CUENTAS POR COMISIONES DE SERVICIO EN EL PAIS ¥ EL EXTRANJERQ-RENDICION DE

TICOS
Acciones a Desamollar Usuarios Uridad que Autoriza Gerancia de Administracitn Oficina de Logistica oncina da Contabilidad
Randicdn do  vislas AAOnAee
o derk;
fRendiclon da ViaeE omprabantes oo DAQS BTMAGOR [ _|Firma Rendicidn de Cuentas, _ | Recopclona Rondicién y Viea, _ (Efoctlm Duscargo
Nacionsles? ol conbionade Paes 08 dios bl remibe & GA, - remidéndolo a Oficins do hl c ¥ el
Cltndaios Deamfiar & L Jacha Contabilldat onlicipo reallzado
maoma, komaio MY2
No,
[Fondacn dF wiN®w  WmTIacoren
can ik
Rocs ona Rondiclén y Visa, Efactiin Dosca
Randicion do Visjos ' 0o paga kmedos por ) p Firms "song:sdn du Cuontna. - p<cl e e ol e oy o
Internaclonses? iMoo, Plp  de 15 dies remie & Contabliidad aniicipo realzado
cuknu-ﬂo-.noounnr ® o lcha oo
rotorma Frarnatn b
oy
Rondicon (=T ET L T, ¥ Floms Rendicidn de © N ﬁocnpclona Randlcién y Vien. Efaciona Doscarga
oa-mawwweamul ~pdfirmoda hoota ol 0% dol vokor 2 R -y > oy & Oficing da #| Contahle ¥ o i ol —O
ce ka LT wigente, Formak k=4 Contabliidad antlcipo realizado
Ronuldon Dea s y Recapciona Rendloldn y vies, Efoctda Dascargs
» dn  hasta W 30% am p| Fome Rondidan da Cusnias, » ildndpic = Oficine de »|  Contsle y chnos ¢l
[anticing, Foomalo N* 6 Contablided anlicips teslizado
Datard do d-wduarln 1T Y
it h an un P Lol . Rocopeiona Infanme. Efectda los dinacl
L Concalecion de | plazo mﬂxhﬂo da 24 home . %" - d° . = oe - Rondichkn y 1 do los p _ Ef:cwu“ Qmm.n(n::
VinR? T]OMkine da  Conloblided o bl bl romiddondokr m Ofkcina dﬂ cnn‘lptndon ¥ rmmic o hat
Infumor 4 1o Ofidna  da Adminktracion. Loplatica, Oficina e Contnbaland anlicipo reslizado
LoQFstics resp al d
Normas Para El Otorgamlanto Da Viaticos, i ¥ Rendiclén Do Cuontas Por Camislonoes D¢ Servicle En El Pala Y El Extranjare Pég. 20




