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LORETO

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° 419  .2014-GRL-P.
Belén, 26 de junio del 2014

Visto, el Oficio N 263-2014-GRL-GGR/OEDH, de fecha 21 de mayo de 2014, cursado por la
Oficina Ejecutiva de Desarrolio Institucional e informatica del Gobierno Regional de Loreto,
remitiendo para su aprobacidn el proyecto de Directiva General N° 006-2014-GRL-GGR-
ORA/OEC, que contiene las “NORMAS PARA LA FORMULACION, EJECUCION, CONTROL
Y RENDICION DE LDS PRESUPUESTOS DE COSTOS DE ACTIVIDAD POR COMISION DE
SERVICIO, CAPACITACION Y CAMBIO DE COLOCACION EN LA UNIDAD EJECUTORA N°
861 SEDE CENTRAL DEL GOBIERNOC REGIONAL DE LORETOQ”; vy,

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Orgéanica de Gobiernos Regionales Ley N® 27867 y sus modificatorias establecen y
norman la Estructura, Organizaciéon, Competencias y Funciones de los Gobiernos Regionales,
siendo una de estas funciones entre otras, la formulacién y actualizacién permanente de sus
documentos de gestidn institucional, en el marco de modernizacién administrativa;

Que, asimismo, es atribucidn de la Presidencia del Gobierno Regional de Loreto, entre otras,
aprobar las normas reglamentarias de organizacién y funciones de las dependencias
administrativas del Gobierno Regional de Loreto y los documentos de gestidn institucional;

Qué, con Resolucién Ejecutiva Regional N° 475-2012-GRL-P, de fecha 11 de junio de 2012,
se aprobd la Directiva General N® 004-2012-GRL-GGR-OEDI, que contiene las Normas para
la Formulacion, Tramite, Aprobacion, Actualizacién y/o Modificacién de Directivas;

Que, con la finalidad de contar con un instrumento normativo y orientador que aseguren la
adecuada administracion de los fondos asignados para el otorgamiento de viaticos,
capacitacién e instalacidén en las comisiones de servicios (dentro y fuera del pais) de los
funcionario, servidores Publicos:y Consultores de la Unidad Ejecutora N° 861 de la Sede
Central del Gobierno Regional -de Loreto, la Oficina Regional de Administracion, en
coordinacion con la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e informatica, ha elaborado el
Proyecto de Directiva General N° 006-2014-GRL-GGR-ORA/OEC, que contiene las
“NORMAS PARA LA FORMULACION, EJECUCION, CONTROL Y RENDICION DE LOS
PRESUPUESTOS DE COSTOS DE ACTIVIDAD POR COMISION DE SERVICIO,
CAPACITACION Y CAMBIO DE COLOCACION EN LA UNIDAD EJECUTORA N*° 861 SEDE
CENTRAL DEL GOBIERNO REGIONAL DE LORETOQ”, para su aprobacidn mediante la
Resolucién Ejecutiva Regional correspondiente;

Que, la Oficina Ejecutiva de Desarrollo Institucional e Informatica, érgano competente en la
materia, ha emitido el Informe N® 18-2014-GRL-GGR-OEDII-CESV, en el cual se informa que
el proyecto de Directiva General N° 006-2014-GRL-GGR-ORAJOEC, ha sido elaborado
siguiendo el esquema establecido en la Directiva General N® 004-2012-GRL-GGR-0OEDII, que
contiene las Normas para la Formulacion, Tramite, Aprobacién, Actualizacién y/o Modificacién
de Directivas, prenunciandose por su viabilidad, recomendando su aprobacion mediante la
Resolucion Ejecutiva Regional correspondiente, para su aplicacidn por los dérganos
correspondientes dependientes del Gobierno Regional de Loreto una vez aprobada,

Estando a lo propuesto, con las visaciones de la Oficina Regional de Asesorla Jurldica; Oficina
Regional de Administracién; Gerencia General Regicnal del Gobierno Regional y de Loreto, y;
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RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL N° 419  -2014-GRL-P.
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$

e .///éue en uso a las atribuciones conferidas por el Reglamento de Organizacion y Funciones del

h;'i;"jf/ Gobierno Regional de Loreto, aprobada por Ordenanza Regional N° 002-2010-GRL-CR, de
fecha 08 de enero del 2010;

SE RESUELVE:

'/ ARTICULO 1°- APROBAR, la Directiva General N° 006-2014-GRL-GGR-ORA/OEC, que .
contiene las “NORMAS PARA LA FORMULACION, EJECUCION, CONTROL Y RENDICION
DE LOS PRESUPUESTOS DE COSTOS DE ACTIVIDAD POR COMISION DE SERVICIO,
CAPACITACION Y CAMBIO DE COLOCACION EN LA UNIDAD EJECUTORA N° 861 SEDE
CENTRAL DEL GOBIERNO REGIONAL DE LORETO”, cuyo objetivo es establecer normas y
procedimientos administrativos para la programacién, soticitud otorgamiento de viaticos,
pasajes y otros vinculados a las comisiones de servicio, dentro y fuera del territorio nacional,
control y rendicién de las asignaciones por concepto de gastos que ocasionan los funcionarios,
servidores publicos y consultores de la Unidad Ejecutora N° 861 Sede Central del Gobierno
Regional de, la misma que consta de ocho (08) items, contenidos en doce (12) folios, que
forman parte integrante de la presente Resolucién.

ARTICULO 2°.- Hacer de conocimiento de los érganos competentes la presente Resolucién
Ejecutiva Regional y Directiva.

Registrese, comuniquese y cumplase.
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DIRECTIVA GENERAL N° 006-2014-GRL-GGR-ORA/QEC

..L__ OBJETO:

F‘i\{istablecer normas y procedimientos Administrativos para la programacién, solicitud,
torgamiento de viaticos, pasajes y otros vinculados a las comisiones de Servicio, dentro y fuera
el territorio Nacional, control y rendicién de las asignaciones por concepto de gastos que
#ocasionan los funcionatios, servidores publicos y consultores de la Unidad Ejecutora N° 861
Sede Central del Gobierno Regional de Loreto.

IL FINALIDAD:

Uniformizar los procedimientos que aseguren la adecuada administracién de los fondos
asignados para el otorgamiento de vidticos, capacitacién ¢ instalacién en las comisiones de
servicios (dentro y fuera del pais) de los funcionarios, servidores Pablicos y Consultores de la
Unidad Ejecutora N° 861 Sede Central del Gobierno Regional de Loreto,

III. BASE LEGAL:

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

Ordenanza Regional N°002-2010-GRL-CR, aprueba el Reglamente de Organizacién y
Funciones del Gobierno Regional de Loreto.

Ley N° 28112 Ley Marco de Administracién Financiera del Sector Piblico y
Modificatorias.

- Ley N° 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y Modificatorias,

- Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y Modificatorias,

- Ley N° 27619 — Regula la autorizacién de viajes al exterior de servidores y funcionarios
publicos,

Ley de Presupuesto Anual del 8cctor Piblico

- Ley N° 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria y Modificatorias,

- Decreto Legislativo — N° 276 Ley de Bases de la Carrera Adminisirativa y de
Remuneraciones del Sector Piiblico y su Reglamento.

- Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Regula el otorgamiento de Viiticos para Viajes en
Comisién de Servicios en el territorio nacional, para funcionarios piblicos, empleados de
confianza, servidores del sector pihblico y los Contratades bajo el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios - CAS; deja sin efecto el Decreto Supremo N°
028-2009-EF.

Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, aprucban normas reglamentarias sobre autorizacién
de viajes al exterior de servidores y funcionarios piblicos, asi como escala de vidticos al
exterior,

- Resolucién Vice Ministerial N® 029-98.EF/11, Obligatoriedad para la utilizacién del SIAF-
SP. :

- Resolucién de Superintendencia N° 007-99/SUNAT “Reglamento de Comprobantes de
Pago” y demds normas modificatorias,

- Resolucién de superintendencia N° 166-2004/SUNAT. “Normas para la Emision de Boletos
de Transporte Aéreo de Pasajeros”

- Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15 — que aprueba la Directiva de Tesoreria N°
001-2007-EF/77.15, y Modificatorias (vigencia: permanente).

- Decreto Legislativo N°1057 — Regula ¢l Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios; Decreto Supremo N° 075-2008-PCM aprueba el Reglamento.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-Servir/PE aprobacién del modelo de
Contrato Administrativo de Servicios.

4 - Directiva General N° 004-2012-GRL-GGR/OEDII “Normas para la Formulacién, Tramite,
Aprobacién y/o Actualizacion de Directivas®,
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DIRECTIVA GENERAL N°006-2014-GRL-GGR-ORA/OEC

l IV. ALCANCE:

\i;as disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién para todos los
% Funcionarios y Servidores Piublicos 'mdependientemente del vinculo que mantengan con
_,'él Estado incluyendo aquellos que brinden servicios de Consultorfa y los Locadores de
- Aervicio, asi como a los Consejeros Regionales, para la Unidad Ejecutora 861 Sede
# Central del GOREL incluyendo a todos los Organos Descentralizados y/o
Desconcentrados.

V. NORMAS GENERALES

1. Los funcionarios, servidores piblicos y consultores, 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 vidticos, movilidad, pasajes y/o gastos de
cambio de colocacion, seglin sea el caso.

2. El requerimiento de los fondos se efectuard en los formatos correspondientes y
debera contar con la visacion y autorizacion respectiva, conforme a los niveles
ocupacionales establecidos en la “Escala de Viaticos” Vigente (Anexo N° 01).

Lo

El Organo de Administracion de la correspondiente Unidad Operativa y/o
Ejecutora previo tramite dispondrd el otorgamiento de la asignacién autorizada
al comisionado.

4. En caso de Unidades Ejecutoras distintas a la Sede Central, debera solicitar a la
Gerencia General la autorizacion que justifique la comision de servicio.

Certificacién de Crédito Presupuestario: Documento que garantiza el Crédito
Presupuestario disponible y libre de afectacién con cargo al Presupuesto
Institucional auterizado por cada afio fiscal.

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

7. La oficina de origen del servidor comisionado, comunicard oportunamente a la
correspondiente oficina de Recursos Humanos o Personal, la ausencia del
mismo para su justificacion.

8. Se encuentran prohibida las comisiones de servicio al exterior de servidores o
funcionarios publicos que irroguen gastos con carge a recursos publicos.- Solo
podran exceptuarse de esta prohibicién aquellas comisiones de servicio que
esulten indispensables para asegurar el cumplimiento de los objetivos y metas
fijados para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente, asi como los viajes que
realicen los funcionarios y autoridades del Estado (Presidente, Vicepresidente) a
que se refiere la Ley No. 28212, previo “Acuerdo de Consejo Regional” y/o la
emisién de la respectiva “Resolucion Ejecutiva Regional” del Titular del Pliego,
debiendo ser publicado en el Diario Oficial el Peruano y/o ¢l diario de mayor
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DIRECTIVA GENERAL N° 006-2014-GRL-GGR-ORA/OEC

circulacion antes del inicio de la comisién.- Todos los viajes se realizan en
categoria econdmica.

Cuando los gastos por comisiones de servicio tanto al exterior como al interior
del pais, con fines de capacitacion, instruccion o similares, sean asumidos por la
entidad organizadora o auspiciante, no se otorgara este rubro en el presupuesto
de viaje; bajo responsabilidad del Titular de la entidad o funcionario que autorice
el viaje.

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

VI. MECANICA OPERATIVA

1.

El comisionado presentard con setenta y dos (72) horas de anticipacién a la
Oficina Regional de Administracién y/o la que haga sus veces en las
Dependencias Sectoriales y Gerencias Sub Regionales, el requerimiento de
pasajes, viaticos, movilidad y asignaciones en el formato “Planilla de Viiticos”
(Anexo N° 02), y el Plan de Trabajo debidamente visado y autorizado por su jefe
inmediato.

El formato “Planilla de Viaticos” (Anexo N° 02) debe ser presentado en un (01)

original y dos (02) copias:

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

b) Una (01) copia para la Oficina Ejecutiva de Contabilidad, segin
corresponda (Contabilidad Presupuestal).

¢) Una copia para el comisionado, para su archivo y sustento en la rendicion de
cuenta documentada.

En la Sede del Gobierno Regional de Loreto, la planilla de viaticos debera ser
autorizada por el funcionario de la unidad orgénica respectiva.

La autorizacién para el trimite administrativo serd por :

La Presidencia: para el caso de Presidente y Vicepresidente

e La Gerencia General Regional del Gobierno Regional de Loreto para el caso
de Consejeros Regionales, Gerente General Regional, Asesores
Presidenciales y otros que el mismo considere necesarios; Gerentes
Regionales, Gerentes Sub Regionales, funcionarios, servidores publicos, los
CAS, y los Locadores de Servicio en casos excepcionales. (Resolucion
Ejecutiva Regional N° 1425-2009-GRL-P).

En el caso de las Direcciones Regionales y Gerencias Subregionales la
planilla de vidticos debera ser autorizado por el Director Regional y el
Gerente Sub Regional, para sus respectivos funcionarios y servidores
publicos.
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DIRECTIVA GENERAL N° 006-2014-GRL-GGR-ORA/QEC

Las comisiones que se realizan fuera del territorio nacional (exterior), se solicitaran con

diez (10) dias de anticipacién con la siguiente documentacion :

a) Justificacion_del viaje, cuando sean comisiones de servicio al exterior que irroguen
gastos a toda fuente de financiamiento, deberan sustentar la necesidad institucional
indispensable para ¢l cumplimiento de los objetivos y metas.

b) ldentificacion de la entidad que sufragara los gastos, cuando esta no ocasione gastos
al estado.

¢) Para el caso del Presidente Regional, Vicepresidente Regional, Consejeros
Regionales, funcionarios y servidores piblicos, cuando la comision de servicio
irrogue o no gastos a toda fuente de financiamiento deberan adjuntar copia del
“Acuerdo_de Consejo Regional” que aprueba el viaje, la respectiva “Resolucion
Ejecutiva Regional” y copia de su publicacidn en el Diario Oficial “El Peruano” y/o
¢l diario de mayor circulacion regional.

La Oficina Regional de Administracién o quién haga sus veces efectivizara el pago de
los vidticos por comisién de servicios, capacitacién y cambio de colocacion, de acuerdo
a la disponibilidad presupuestal y financiera de conformidad con los procedimientos y
normas vigentes sujeta a las escalas de viaticos aprobadas para cada caso.

Cuando el funcionario o servidor comisionado prevé la utilizacién de vehiculos
oficiales de la institucidn, coordinard con el respectivo drgano de logistica, para la
asignacion del costo estimado de combustible, lubricantes y repuestos de acuerdo a la
naturaleza y a la duracion del viaje.

Las comisiones de servicio dentro del radio urbano de la sede de la institucidn, no
genera pago de viaticos.- Las comisiones fuera del radio urbano, que implique ¢l retomo
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 cancelado con vale
de Declaracién Jurada por movilidad previa autorizacion de la Oficina de
Administracion.

Los pasajes se cancelardn por via usual, si por razones de orden personal el
funcionario o servidor solicita emplear una ruta o via diferente, el mayor costo
en que incurra correrd por cuenta del mismo.

Para los viajes al exterior, la entidad sole podra adquirir pasajes en categoria
econémica.

Los fondos otorgados a los funcionarios o servidores constituyen un encargo interno,
debiendo rendir cuenta documentada, en comisiones realizadas al interior del pais en un
plazo no mayor de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha de retorno.

El formato a utilizar serd el Anexo N° 03 - “Rendicién de Viaticos”, la que se
presentard en original y dos (02) copias, adjuntando copia del “Informe de Viaje” de la
comision debidamente sustentada y copia de la Planilla de Vidticos.- De igual manera
se rendird cuenta documentada de los Gastos de Instalacién y Capacitacion.

Con relacion a las comisiones de servicio fuera del territorio nacional, €l comisionado
debera presentar la rendicion de gasto dentro de los quince (15) dias calendarios
iguientes a la fecha de retorno del viaje.- El funcionario o servidor debera efectuar una
liquidacion de los gastos realizados por pasajes, vidticos y movilidad, adjuntando copia
del “Informe de Viaje” de la Comision de Servicios.

El incumplimiento de lo sefialado en el numeral diez (10) y once (11) dara lugar a la
aplicacion de lo estipulado en el capitulo VI} numeral 18 de la presente directiva.
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El comisionado debera presentar la liquidacién o rendicién de los gastos realizados
sujetandose al monto o tope médximo por cada concepto:

Hospedaje y Alimentacion, deberan presentar la respectiva rendicion de cuenta y
gasto de viaje debidamente sustentada con los comprobantes de pago por los
servicios de alimentacién y hospedaje obtenidos hasta por un porcentaje al setenta
por ciento (70%) del monto otorgado, el saldo resultante no mayor al treinta
por ciento (30%) podrd sustentarse mediante declaracién jurada, siempre que no
sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitido de conformidad
con lo establecido por la superintendencia Nacional de Administracién Tributaria —
SUNAT, dicha declaracién jurada no sera aplicada en caso de Capitales de
Departamentos y Capitales de Provincias (Lima, Yurimaguas, Contamana,
Requena, Caballo Cocha, Nauta, San Lorenzo, otras capitales del Perd) y en
localidades como El Estrecho y Yaquerana

Movilidad, referida al desplazamiento (local) en el lugar donde se realiza la
comisién de servicios, asi como el desplazamiento hacia y desde el lugar de
embarque (terminal), debiendo ser rendida con comprobantes de page y declaracién
jurada, hasta el limite del 30% del monto total del monto otorgado en planilla de
vidticos, en ¢l caso que no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos
por SUNAT.

En estos rubros el excedente de la documentacidn sustentatoria por cada concepto no
sera reintegrado o utilizado para compensacion.

Como documentacion sustentatoria para la rendicién de los viaticos asignados se
presentaran los siguientes :

a)

b)

Comprobantes de pago: Facturas, boletas de wventas, tickets de maquinas
registradoras, Recibos por Honorarios Profesionales en caso de movilidad local, de
conformidad a lo sefialado en el Reglamento de Comprobantes de Pago vigente
aprobado por la SUNAT.

Declaracion Jurada, segin el monto establecido en el Decreto Supremo 007-2013-
EF. (Anexo N° (4)

La Declaracién Jurada no sera considerada como documento sustentatorio de gastos
por conceptos de: Alojamiento, diferencias no utilizadas de boletos de pasajes
aéreos, fluviales y terrestres; planillas adicionales de vidticos por importes mayores
a lo desembolsado inicialmente y de otros gastos.

Facturas o boletas de venta (adjuntando boleto de embarque segin sea el
caso) en localidades menores (Estrecho, Contamana, Yaquerana, Caballo
Cocha, San Lorenzo).

Ticket Electrénico (pasajes aéreos) que corresponden al lugar de la
comision; no se considera como sustento de gasto las facturas otorgadas
por las Agencias de Viaje.

Liquidacién de Compra serd utilizado en localidades menores donde no
cuentan con Comprobantes de Pago autorizados por la SUNAT, solamente
en caso de adquisicion de alimentos perecibles

Las Tasas CORPAC o T.U.U.A.-Tarifa Unificada de Uso de Aeropuerto, en
casos 0 Jugares que se sigan aplicando.

En casos “Excepcionales” se utilizard la Declaracion Jurada, segin lo siguiente:

a)

Cuando se trate de comisiones de servicios en lugares declarados en
“Emergencia” por el Gobierno, podra utilizarse la Declaracion Jurada
segun lo siguiente:
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s Cuando los comisionados realizan viajes a ciudades o localidades menores,
donde se han paralizado las actividades comerciales por fuerzas mayores y
decretadas en “Emergencia” por el Gobierno Central o Regional (segun
Resolucién), podrdn cubrir sus gastos de alojamiento, alimentacién y rnovilidad
(Local y Terminal) con la respectiva declaracién jurada.

e Otros hechos que generen la declaracién de “Emergencia” debidamente
sustentados y decretados por el Gobierno Central o Regional, hasta el limite del
monto establecido en el parrafo anterior.

b) En el caso de viajes al Exterior, la Declaracion Jurada sera utilizada para
sustentar los gastos que no cuenten con documentacion hasta el 30% del
monto de viiticos asignados, segin Normas Reglamentarias sobre
autorizacion de viajes al exterior (Decreto Supremo N° 047-2002-PCM).

Cuando el Presidente y/o Vicepresidente de la Regién Loreto hagan uso de la
bolsa de viaje, deber4 sustentar el gasto con los siguientes documentos:
e Las Facturas, deben registrar el nombre del Gobierno Regional de Loreto

y RUC N° 20493196902.

e Boletas de Venta, Tickets de maquinas registradoras y otros documentos
autorizados por la SUNAT.

e No procede la utilizacién de la Declaracion Jurada para el control de sus
gastos.

Las rendiciones de vidticos cuyos documentos sustentatorios sean observados ¢
no se ajusten a las disposiciones legales vigentes y a la presente Directiva, seran
observados y comunicados a los rindentes mediante informe de la
correspondiente Area de Control Previo, a través de la Oficina Ejecutiva de
Contabilidad, para el levantamiento correspondiente dentre de las cuarenta y
ocho (48) horas de recepcionado. De persistir las observaciones, se comunicara
a la Oficina Regional de Administracion para exigir al rindente la devolucion del
importe observado.

En el caso de detectarse pagos de vidticos no utilizados, se procederd a formular
en forma expresa el respectivo requerimiento, para su develucion oportuna,
descontando en forma integra y en una scla armada de sus ingresos
(Remuneraciones, Incentivos, movilidad, honorarios o cualquier otro ingreso). A
partir de dicho requerimiento y hasta que se produzca su debida cancelacion se
aplica los intereses correspondientes de acuerdo a la tasa de interés legal efectiva
que publica la Superintendencia de Banca y Seguros.

No se otorgara préximas habilitaciones por concepto de planilla de vidticos para
comisiones de servicio si el comisionado adeuda rendicion de cuenta de la
comision anterior.

La no rendicion de viaticos es responsabilidad exclusiva de comisionado y sera
considerada como una falta administrativa, por lo que se comunicard a través de
la Oficina Regional de Administracion para ¢l inicio del proceso administrativo
disciplinario.
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Los reintegros deberan ser considerados por: 1) dias adicionales, 1ii) en caso de
variaciones en los precios de mercado de pasajes o, iii) el tipo de cambio
debidamente sustentados o justificados; més no asi por mayores gastos no
justificados. El trabajador presentara el formato de la Rendicién de viaticos
(Anexo N° 03), indicando el “Importe” en el numeral III — Diferencia, inciso 2 —
Para reintegro, asimismo adjuntara el formato de la Planilla de viticos adicional
(Anexo N° 02), la misma que deberd estar autorizada por el Jefe del érgano, cuya
justificacién sera de su entera responsabilidad.

Los tramites para los pagos de viaticos adicionales deberan estar adjuntos a las
respectivas Rendiciones, debidamente autorizadas por los funcionarios que
correspondan.

Los Fondos para pagos en efectivo no seran utilizados para el pago de viaticos,
salvo casos urgentes y también para lo indicado en el Numeral 6) de la
Mecanica Operativa.

La presentacién de comprobantes por pagos de pasajes aéreos, fluvial, terrestre,
tasa CORPAC e inscripcién en cursos de capacitacién, son de caracter
obligatorio y en ningun caso serin cubiertos con declaracién Jurada.

COSTO POR CAMBIO DE COLOCACION

25.

27.

28.

Para solicitar el pago de gastos de instalaci6n, el funcionario o servidor debera
presentar la documentacién sustentatoria que acredite su cambio de ubicacién,
adjuntando la Planilla de Viaticos (Anexo No. 02).

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

Se reconoce 04 pasajes: del trabajador (01 persona), conyuge (Ol persona) ¢
hijos menores de edad (02 personas); podran existir excepciones en el caso de
los hijos que se encuentren bajo la patria potestad del trabajador debidamente
justificados sin superar el limite establecido, adjuntando la Declaracion Jurada
simple emitida por el empleado piblico y visada por la Oficina Ejecutiva de
Recursos Humanos, previa certificacién de permanencia en el lugar de destino.

Los pasajes se otorgan por via usual: aérea, terrestre y fluvial, segun las tarifas
vigentes. Se reconoce la siguiente escala de peso (flete por equipaje):

» Trabajador (a) hasta 400 Kilos
e Coényuge hasta 400 Kilos
e Porcada hijo hasta 100 Kilos

Cuando el trabajador retorne a su lugar de origen, tendrd derecho solo al pago de
pasajes y flete para €], su cédnyuge y sus hijos.

- t.q..-u-i'r: _ T
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DIRECTIVA GENERAL N° 006-2014-GRL-GGR-ORA/QOEC

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS :

Excepcionalmente al Presidente y al Vicepresidente de la Region se les
otorgard una “Bolsa de Viaje” adicional para gastos imprevistos, siempre que
¢l comisionado tenga como destino ciudades, localidades y/o lugares donde se
emitan comprobantes de pagos de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de
Pago — Sunat; los mismos que deberan rendirse en el formato “Rendicién de
Vidticos”-Anexo N° 03, en ¢l plazo y forma que establece ¢l numeral 10), 11)
y 16) del capitulo VI - MECANICA OPERATIVA de la presente Directiva.

Los servidores contratados bajo el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicio — CAS que prestan servicios de manera no
autdnoma, que se rigen por el Decreto Legislativo No. 1057 y el Decreto
Supremo No. 075-2008-PCM, no sujetos al Decreto Legislativo No. 276 — Ley
de Bases de la Carrera Administrativa, los mismos que por necesidad del
servicio deberd consignar en el contrato correspondiente una clausula que
justifique la necesidad del desplazamiento, a fin de realizar trabajos de campo
in situ.

VIII. RESPONSABILIDAD:

.

Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva los funcionarios y
servidores publicos, que tienen participacion en el proceso.

La Oficina Regional de Control Institucional del Gobierno Regional de Loreto,
velara por el estricto cumplimiento de la presente Directiva.

La Oficina Ejecutiva de Contabilidad a través del Area de Coordinacién
Intema de Control Previo serda la encargada de dar cumplimiento de la
aplicacion de la presente Directiva.
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA

quien presta Servicios en la  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXxxxx del
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, declaro bajo juramento haber efectuado Gastos por
a3 monto de xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx Y00/100 NUEVOS SOLES (S/.

§h00), durante el viaje realizado a la ciudad de xxxx desde el xx/xx/xx/
ifsta el xx/xx/xxxx.

DETALLE DE LOS GASTO
CANTIDAD
«g Alimentacion, Alojamiento y Movilidad S/, 00.00
Movilidad
(Local y Terminal) S/,
TOTAL : S/, 00.00

En mérito de lo anterior, firmo el presente documento

Iquitos, XXXXX0OEXXAXAX

COMISIONADO
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GOBIERNO REGIONAL DE LORETO
ANEXO N 02
PLANILLA DE VIATICOS N°
L. AUTORIZACION
Nonthres v Apeliidos
Cargo - Nvel
Dependencia : For via
Lugar Comisidgn Perindo def Al
Itingrarios:
Motwen de Comision ©
Act Al-Obeer | Fun DivF GepF Meta e, Fine Descriperu

resupuesw de Vidticos (Mojamiento, Alimentacién y Movilidad)

Alpjamiente y Alimentacion dias X 5 - 232422
Movilidad dias X S/ 232122

Presupuesto de Desplazamients
esplazarmento via Aérea by . X x 2 A
bplazamiento via Aerea X L X 2 2t
pla wia fluvaal X | X 2 - 2 20
splaz. via terrestre X | X 2 23212

.3 Presupueste o asignacién Adicional (Detaltar)

Combustible y Carburantes X - 2340341
Gases X - 234342
Lubricantes, prasas y afines X - 230143
) Tasa CORPAC X 1 X 2320218
Inscripeidn SEMINARIO {Personas Juridieas) X ! - 2327314
Servicios Capacitacion (Personas Naturales) X - 233732
Transporte 100 Kg. Equipaje X - 23241213

Total Presupuesiade -

Belen.,

ESPECIFICAS IMPORTE

JEFE UNIDAD ORGANICA RECIBI CONFORME 232422 -
232023
2340344 -
2343403 -
23240218 -
2327314 -
232732

AUTORIZADO ' o TOTAL -

AUToRIZACICN DE DESCUENTD EN CASD DE INCUMPLIMIENTS DE RENDICION SIAF N°

{Articulo 68.3 - Directiva de Ti 1] DEVENGADD i !

GRADO | 7

NOMBRES Y APELLIDOS : CONTABILIZADQ POR

DNl
DIRECCION

FIRMA
' {DEvERGADO | ¢ ¢

' DE VIATICDS DENTRD DE LOS 00 DIAS DE CULMINADA LA COMISIDN DE SERVICIDS COMPROMISO | / «
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GOBIERNG REGIONAL DE LORETO

ANEXOQ N° 03

RENDICION DE VIATICOS

Rindente :

Cargo : Nivel :

Dependencia : Lugar Comisidn :

Periodo del : al

il LIQUIDACION

2. Gastos efectuadas

Par vidticos {alojamiento y alimentacién) -
Sustentado con BV [ X ) Fact.( X)

Sustentado con comp.de gasto

Sustentado con declaracion jurada

Por movilidad -
Pasaje Via Terrestre B/V( ) Fact.{ |
Sustentada con declaracion jurada

Por movilidad -
Sustantado con comp.de gasto

Pasaje Via Fluvial 8/v{ | Fact.{ )

Pasaje Via Aerea Iquitos/Lima/lquitas

Sustentado con declaracién jurada

l 1. Importe recibido para gastos de vizje

Por gastos adicionales -
Sustentado con _B/V.{ )} Fact{ )

Pasaje Fluvial con _BAV.{ X ) Fact.{ )

Inscripcidn Evento

Sustentado con TASA CORPAC

Sustentado con declaracion jurada

2.4 Total Gastado -

1ll. DIFERENCIA

1. Devuelts segtn R/C N2 .

2. Parareintegro

Belen,

JEFE UNIDAD ORGANICA 0
RINDENTE
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