GOBIERNO REGIONAL
AREQUIPA

RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL
N°  §24-2018-GRAIGR

VISTO:

El Infarme N° 0378-2018-GRA/OPDI de la Oficina de Planeamients y Desamolle Institucional, informe
N* 1300-2018-GRAJORAJ de |a Oficina Regional de Asesorla Juridica y al Informa de Sesion de
Directorio de Gerentes N° 058-2018-GRASG de la Secrataria General,

CONSIDERANDO:

Que, con Resolucidn Ejecutiva Regional N° 355-2015-GRAPR se aprobd la Directiva N 005-2016-
GRAOPDI sobre "Disposicionss para la Autorizacion de Viajes y Otorgamients de Vialicos por
Comisién en Sarvicio en el Gobiemao Reglonal de Arequipa®, en concordancia al Decrelo Supremo W
007-2013-EF, que regula el oforgamiento ge viaticos para vigjes en comision de servicios en el
territario nacional.

Cue, en el tiempo transcurrido de aprobaciin de la Directiva enunciada en el parrafo antanar, se han
dado cambios, actualizaciones y aportes, lo que amerita actualizar la mencionada Directiva, a fin de
contar con un instructivo que oriente los procedimientos técnicos  administratives, para la
autorizacion de los viajes en comision de sarvicios y [a correspondignte asignacion de viaticos en &l
Goblerno Regional de Arequipa, respondiendo & los ineamientos de politica institucional ¥
necesidades inslitucionales

Que, en atencidén a lo solicitado y en cumplimiento a lo dispuesto, s& ha formulado el proyecto de
Directiva, “Normas para la Autarizacién de Viales ¥ Otorgamiento de Vidticos en Comisidn de Sarvicio
en el Gabiemo Regional de Arequipa”, proyects gue tiene ¢l aporte técnico y opinin favorable da la
Oficina Regional de Administracion

Que, ta Oficina Regwonal de Asesorla Juridica con Infarme N° 1309-2018-GRAORAJ ha emitida
opinian legal, recomendando se eleve el expediente al Direclorie de Gerentes 2 fin que considers su
aprobacidn,

Clue. la Secretaria General con Informe de Sesién de Directorio de Gerantes M® 058-2018-GRAISG
del 06 de noviembre de 2018, manifiesta gue los Miembros del Directaria acordaron por uranimided
aprobar &l proyecto de Directiva, "Normas para la Autarizacién de Viajes y Otorgamiento de Viaticos
an Comisicn de Servicio en &l Gobiemo Regional de Arequipa’

De conformidad con lo prescrita en la Ley N* 27857 Ley Orgénica de los Goblemos Reglonales y sus
modificatarias, Ordenanza Regional N* 010-Arequipa y en uso de |as afribucionas conferidas por Ley.

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°. - Aprobar la Directiva N° 007-2018-GRA/OPDI denominada “Mormas para ia
Autorizacién de Viajes y Otorgamiento de Viaticos en Comisiin de Sarvicio en el Gobiermo Regional
de Aragquipa’

ARTICULO 2°. - Dejar sin efecto la Resolucion Ejecutiva Regional N° 355-2015-GRAFR, que aprobd
la Directiva N° 005-2015-GRA/OPDI.

ARTICULD 3° - Publicar la presente Resolucion en &l Portal Institucional del Gaobéema Ragional de
Arequipa (hitps:/fwww regkinarequipa.geb. pel).

Dada en la Seds Central del Goblerno Regional de Arequipaalos  VEIEDIUR { ) diss
del mes de HNOVIEMERE de Dos Mil Dieciccho

REGISTRESE ¥ COMUNIQUESE
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Oficina de Planesmisnia ¥
e Arequipa Desaraiin lsstitmsional

DIRECTIVA N° 007-2018-GRA/OPDI

NORMAS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES Y OTORGAMIENTO DE VIATICOS EN
COMISION DE SERVICIO EN EL GOBIERND REGIONAL DE AREQUIPA

. OBJETIVO

Establecer procedimientos ¥ &l marco normativo que permita establecer al procedimiento para |la
aulorizacion de los viajes en comision de SErvicios vy a8 correspondiente asignacion de vidticos
dentro de un marco de austeridad ¥ racionalidad en el gasio pablico en el Gobierno Regional de
Arequina

H FINALIDAD

Contar con un instructivo que oriente los procedimientos técnicos administrativos para |a
aulorizacion de los viajes en comision de servicios ¥ la correspondiente asianacidn de viaticos en
el Gobiemo Regional de Arequipa, respondiendo a los lineamientos de politica institucional y
necesidades instilucionales,

Il BASE LEGAL
1. Ley N° 27444, Lay del Procedimiento Administrative General,
2. Ley N° 27819, Ley que Regula la autorizacién de vigjes al Exterior de Funclonarios ¥

Seridores Publicos y su Reglamento aprobado por Decreto Suprema N° 047-2002-BCM

3. Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiermos Regionales y modificatorias.

4. Ley N° 28411, Ley del Sistema Maciona! de Presupuesto v su Decrelo Supremo N° 304-2012-
EF que aprueba su Texto Unico Ordenada.

5. Ley N® 2B425 Ley de Racicnalizacian de los Gastos Publicos,

6. Ley N" 28893, Ley General del Sistema de Tesoreria v su TUO Decreto Suprema N° 035

2012-EF.

7. Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2018

8. Decreto Supremo N° 0D7-2013-EF. que regula el otorgamiento de viaticos para vizjas en
Comisién de de Servicios en el territono nacicnal

9. Ordenanza Regional N° 010-AREQUIPA, que aprueba la estructura y Reglamento de
Organizacian y Funciones del Gobiermo Regional de Arequipa, y modificatorias,

IV ALCANCE

Les normas contenidas en la presenta Directiva son de aplicacion v cumptimiento par todos los
Funcionarios, Servidores y Contratados bajo el Regimen del Decreto Legislativa N° 278, Decrets
Legislativo N° 728, Personal Contratada bajo el Regimen Laboral Especial del Decrato Legislativo
N® 1057, Personal que se encuentre bajo =l Régimen de la Ley del Servicio Civil, Ley N" 30057,
-f que laboran en las diferentes Unidades Organicas de la Sede Cenfral y Dependancias
corformantas del Gobiemo Regional de Arequipa

NORMAS GENERALES

1. Los Vidlicos, s0n recursos financieros fQue &8 asignan para realizar vigjes en comision de
servicio oficial. gque comprenden los gasios de alimentacidn, hospedaje ¥ movilidad

Cuando la Comision de Servicio es via terrestre, corresponde la asignacidn de recursos para
el pago de pasajes y tasa de em bargue, en caso que no se utilice vehiculos de la institucitn o
o otras instituciones

Sioen fa Comisién de Serviclo se utiiza vehiculos de la institucidn o de olras Inslituciones,
carresponde la asignacion de recursos para el pago de los diferentes peajes. sequn
corresponda en el desarrollo de la Comisian
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4. La autorizacion para los viajes en Comision de Servici debe eslar sujeta a una programacion
¥ aplicackdn de crilerios de racionalidad, austeridad v disponibilidad presupuestal, debiendo
cada Jefatura de Unidad Organica, priorizar los mismos con una antici pacion, minimo de cinco
(3] dias habiles antes de iniciada la misma, salve casa de urgencias debldamente sustentada

5. Los viajes al exiranjero estaran supelos 8 lo dispuesto en la Ley N° 27618 que regula la
autonzacion de wiajes al Exlerior para funcionarios y servidores publicos ¥ su Reglamento
aprobado por Decreto Supremao N* 047-2002-PCM, Ley N° 28807 que establece gua ios viajes
oficiales al exterior de servidores v funcionarias plblices se realicen en clase econdmica ylo
dispuesto en el Ariculo 52° de |a Ley 30057, Ley del Servicia Civil, eslableciéndose que
corresponde 3 la Oficing Regional de Administracion, que anles de la aularizacian de los
Gastos para viajes al exterior, debera verificar que estos no hayan sido cubierfos por el ente
organizador del eventa mternacional u otra organismo,

6. Para el caso de servidores que par cuestiones de senvicio institucional lengan que viajar al
extranjera. tendran en cuenta lo siguiente:

a) El Personal Beneficiaria elaborara un Expediente contenienda:

Comunicacion de invitacién o convacataria de fuentes Cooperante,
Autorizacion de la Autoridad com petente para salir al exiranjero,
Documentacicn relacionada al events,

Certificados y documeantacian pertinente solicitados segin carresponds
Documentos Personales

Declaraciones Juradas segun eorresponda.

L T . T T

bl Resolucién de autorizacidn, eon |a cual se form aliza el viaje del Personal Beneficiario.
VI DEL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y ASIGNACIONES

1. De la Autorizacidn. - Para la autarizacion de los vigjes en Comisitn de Servicio en e Gobierno
Regional de Arequipa se debe observar o sigulante:

a) La Gobernacion Regional de Arequipa y la Presidencia del tunsejn Regional de Arequipa
&n representacion de la Institucion, podran vigjar en comissdn de servicio, en cumplimianto
Oe sus funciones y por necesidad institucianal,

b} La Gobernacidn Regional de Arequipa auloriza:

~ Al Vice Gobemador Regional, Gerente Genersl Regional, Funcionarios. Servidores Y
Contratados bajo ol Régimen del Decreio Legisiativo N* 276, Decreto Legislativa N° 728,
Personal Contratado bajo el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativa N* 1057,
Persanal que se encuentre bajo el Regimen de la Ley de! Servicio Civil Ley N* 30057 y
Personal con carge al Fondo de Asistencia Gerencial, a su cargo,

¢} El Presidente del Consejo Regional de Araguipa autoriza:

~ A los Consejeros Regionales. Funcionarios, Servidores v Contratados bajo el Régimen
del Decrelo Legislative N® 276, Decreto Legistative N* 728, Personal Contratado bajo al
Regimen Laboral Especial del Decreto Legisiativo N° 1057, Personal qua se enciuenire
bajo ef Régimen de |a Ley dal Servicio Civil, Ley N° 30057 v Personal con cargo al Fonda
ce Asistencia Gerencial, a su cargo, )

~ Para el caso de los Consejeros Regionales solo se les otorgard vidticos, siempre y
cuando respondan al desempenio de funciones oficiales en Comision de Servicios fuera
ge la |urisdiccion a la que represantan, segun Informe Técnico N° 500-2014-
SERVIR/GPGSC de SERVIR. concordante con ef Documentos N* 008-2001 AOMNNPP, de
la Direccién Nacional de Presupuesta Publico del Ministeric de Economia y Finanzas.
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d} El Gerente General Regional autoriza:

# Al Pracurador Publico Reglonal, Secretaric Genaral, Jefe del Organo Regisnal de Cantral
Institucional, Gerentes Regionales, Jefes de Oficina Regionales, Jefes de Proyeclos,
Asesores, Funcionarios, Servidores y Conlratados bajo e Régimen del Decretn
Legislative N° 278, Decreta Legislativa N* 728, Personal Conlratado bajo el Ragimen
Laboral Especial del Decretn Legislativa N* 1057, Personal que se encuentre bajo el
Regimen de Ia Ley del Servicio Civil, Lay N" 30057 y Personal con carge al Fondo da
Asistencia Gerencial, a su cargo.

e) Los Gerentes Regionales v Jefes de Oficinas Regionales autorizan:
#* Al personal que presta servicios en su raspectiva Jursdicsion.

f} Los Jefes de Proyectos autorizan:
= Al personal que presta servicios en su respeciiva jurisdiceidn.

Z. La Decima Octava Disposicion Complementaria Final de |a Ley N" 30693, Ley de Presupuesto
del Sector Plblico para el Afo Fiscal 2018, autoriza al Gobiemo Regional de Arequipa puedan
pagar los vidticos y pasajes de los Funcionarios, Servidores y Contratados bajo el Régimen del
Decreto Legislativo N* 276, Decreto Legisiativo N° 728, Personal Contratade bajo el Régimen
Laboral Especial del Decrato Legislative 1057, Personal que se encuantre bajo el Régimen de
la Ley del Servicio Civil, Ley N* 30057, que laboran en las diferentes Unidades Organicas de Ia
Sede Ceniral y Dependenclas conformantes del Goblerno Regional de Arequipa, con &l fin de
brindar apeyo técnico en la implementacion de las politicas nacionales y sectorales y evaluar el
cumplimiento de las funciones descentralizadas.

Los vidticos gue se otorouen en el marco de lo establecide en la presente disposicion, se
sujetan a los montos aprebados para los viaficos por vigjes a nivel nacional, en comisiones de
sefvicios mediante Decrato Supremo 007-2013- EF.

3. Dias autorizados para la Comisidn de Servicios

a) La comision de servicios no podrd exceder de cuatre (4) dias al interior de la Regidn
Arequipa y de tres (3) dias a la ciudad de Lima y demas regiones del pais. Para casos
especlales que se requieran de mas dias, la autorizacién caresponde al Jefe de la Oficina
Regional de Administracién en la Sede Central ¥ en las demas Dependencias
pertenecientes del Gobierno Regional Arequipa al Gerente Regional, Director Ejecutiva yio
Jefe de los Proyectos Especiales, segin comespanda,

b} Mo se encuentran comprendidos en el Parrafo anterior la Gobermacitn Regional, Presidents
ded Consejo Regional de Arequipa, Vice Gobernacian ¥ Gerente General Regicnal.

. Para la Autorizacion de las Comisiones de Servicio ¥ Otorgamianto de Vidticos se debe tenar
en cuenta lo siguiante;

a) Se restringen las Comisiones de Servicios salo para fines da cardcter oficial,
b} Con personal minimao indispensable, sola el autorizada ¥ competente.

¢) Coresponde |3 autorizacion cuando se tanga un objetive concreto con fines sustanciales
para la Institucicn,

d) El pedido del vidtico deberd indicar el objetiva de la Comisidn, indicanda los resultados
concrelos gue se espora alcanzar,

- El Comisionado en un plazo de 48 horas deberd presentar a su Jefe inmediato un Informe
detallade de las acciones realizadas y logros obtenidos de la Comisidn de Servicio,

g




6. Del Pago de Vidticos

a) Para el otargamiento de vidlicos, se considerard como un dis a las comisiones cuya
duracion sea mayor a cuatro (04) horas ¥ menor o igual a veinticuatro (24) horas. En caso
Sed menor a dicho periodo, el monte del vidtico sera olorgade de manera proporcional a las
horas de la comisidn. (deben acreditar la sustentacion).

Los vigticos comprenden los gas10s por concepto de alimentacian, hospedaje y movilidad
{hacia y desde el lugar de em barque), asi como la ulilizada para el desplazamientio en el
lugar donde se realiza la comisidn de SErviICios

tr) El pago de vidtico por Comisién de Servicio debera ser por el término programade, por lo
que la Comision no excederd en ningln caso, el maxima de treinta (30} dias calendario por
vaz (Anticulo 53° dal Decreto supremo N° 005-90-PCM): la Comisian de Serviclo gue
exceda de diez (10) dias calendario, requiere de Resolucion del Titular de |a Entidad,
debiendo el rabajader previamente |a entrega del cargo (Numeral 3.7 de la Comisién de
Servicios; Manual Mormativo de Personal N 002-82-DNP “Desplazamients de Personal®
apfabada por Resolucion N* 013-02-INAP/DNP),

¢} Para las Jefaturas v Personal que laboran en las diferentes Oficinas Provinciales de ja
Regitn Arequipa, proceders el Pago de vidlicos, cuando el desplazamiento se realica de la
Lficina Provincial correspondiente a la Sede Central E| servidor pdblica en comision de
servicio, debera ragisirar su asistencia en la Oficinag de Recursos Humanos, para & caniral
correspondiante,

d) Pracedera segin corresponda el page de viaticos y asignacidn, en el ambito territorial de Iz
Oficina Provincial, sdlo cuando se acredite plenamente la lejania al lugar de la Comisidn de
Servicio respecto a la Sede de I3 Oficina Provincial, y que wnplique por parte deal
comisionada, el pernoclar en el lugar del destino de la comision correspondients, La
autorizacion de la Comisidn de servicios en tados los CA303, astara a cargo de la Oficina

Regional de Administracian,

e) Queda terminantemante prohibido el pago de vigticos por Comisicn de Servicios, cuando
sean financiados por entidades distintas a la Unidad Ejecutora a la que pertenece el
comisionado, conforme a los conceples en caso de financiamiento parcial, salva lo Gue no
sean cubsertos por la Entidad auspiciante.

f} Mo coresponde pagar vidticos por comision de servicios en el exterior por capacitacion,
mstruccitn o similar, cuando estos sean cubieros por la enfidad internacional auspiciante
del evento, independientemente de la norma que regula la asignacion de los vidticos o
conceplos similares bajo responsabilidad del Tiular de fa Entidad y del funcionario que
aulorice el viaje, de acuerdo a lo dispuesto en la Décimga Tercers Disposicidn Final del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 28411 Ley Ganeral del Sistema Macional de Presy puesto y su
Reglaments aprobado por Decreto Supremo N® 304-2012-EF

g) En casos excepcionales, para viajes en comisidn de servicio no programadas, se padrd
olorgar un anticipe de vidtico sujeto a devolucion, para lo cual se necesita |a autorizacion de
ta Oficina Regional de Administracion o quien haga sus veces. en concordancia con lo
enunciado en la Directive Digposicipnes para Pagos en Efectivo que formula el Goblermo
Regional de Areguipa.

h) Cuando el Comisionado requiers de dias adicionales al programado para el cumplimients de
funciones de la comision, praviamente debera solicitar la autorizacion, 800N carmesponda
via: celular, taléfono, whatsapp, sms. messenger, skype a su Jefe inmediato, deblenda al
térming de la comizién presentar el irforme justficatonio.

7. D= los Pasajes

a) Los pasajes por Via Aérea serdn atquiridos por la Oficing de Logistica v Palrimonio,

4§ Preferentemnente en clase econamica. Solamente se compra pasajes via adrea para |a
2| BGobernacién, Vice Gabernaclin. Pregides del Consejo Regional, Consejeros Regionales,
Gerente General Regional, Jefe de g Oficina Regional de Control Institucional. Procurador
Publico Regional. Gerantes Regionales, Jefes de Oficinas Regionales y Jefes de Proyectos,
Sub Gerentes, Procurador Pablico Regional y Adjunto, Jafas de Micina, Asesores
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b} Les Servidores Publicas nombrados de los Niveles F-3. F-2 y F-1, Profesionales, Técnicos
¥ Auxiliares, Contratados bajo el Régimen del Decreto Legislative N° 276 y Decreto
Legislalivo N° 728, Personal Confratado bajo el Régimen Laboral Especial del Decreto
Legistatve 1057, asi como al Personal que se encuentre bajo el Régimen de la Ley del
Servicia Civii regulado por la Ley N° 30057 vigjaran via terresire.

¢} Para casos especiales, cuando se requiera el desplazamiento urgente por causas de salud,
en sifuaciones de emergencia yo existiendo condiciones adversas climatoidgicas (lluvias,
gerrumbes) v leniendo en cuenta &l costo y beneficic, & Personal indicado en el anterior
Inciso b). podra viajar Via Aérea, previa autorizacion del Jefe de |a Oficina Regional de
Administracion en la Sede Central, en las demas Dependencias la fue hagan sus vaceas,

d} Para allo se tlomard en cuenta:

—r

Lot pasajes Aéreos que se adguieran lendran &l minimo costo que los de condiciones
narmaies, considerando ofertas promocionales de pasajes Aerecs ofrecidos por Lineas y
Agencias de viaje tanto en el mercado reqional y nacional.

&) El Comisionado para tados los casos cuando tenga que viajar Via Area debe informar a Iz
Oficina de Logistica y Patrimenic al momento de la salicitud sus datos personales como son;

Mombres y Apellidos completos:
DMl;

Correa:

Cargo:

Desting:

Salida;

Regraso,

Vil DE LA ESCALA DE VIATICOS

1. De scuerdo al Decreto Supremo N* D07-2013-EF del Ministerio de Econemia y Finanzas, la
escala de vidlicos y asignaciones en Comision de Servicio en el Gobierno Regional de
Arequipa s la siguiente

ESCALA DE VIATICOS POR DIA
CARGO Fuera de la Region Dentro de la
Arequipa Regién Arequipa
Dia Hora Dia Hara
_ (8/.) (81.) (S {5/}
Gobernador  Regional, Vice | 380.00 15.83 200.00 B30
Gobernador v Presidente  del

Consejo Regional de Arequipa.

Funcionarice vy  ampleados | 32000 1333 | 160.00 6.60
| publicos, seqdn e alcance de |a
| directiva

2. Conceplos a considerar de la Escala de Visticos por dia-
a} Fuera de la Region Arequipa
~ Comprende olorgar el vidtico a las diferentes regiones del Pals,

» Comprende alimentacian, hospedaje y movilidad local, con sustentacien de Bolatas
=~ Se liene que pernoctar, de lo contrario se paga por horas,
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b} Dentro de la Regién Arequipa

~ Comprende olorgar el viatico a las diferentes giete Provincias de Areguipa. como san:
Camana, Caraveli, Castilla, Caylioma, Concdesuyos, Islay y La Unidn.

~ Comprende alimentaciéan, hospadaje y movilidad local, con sustentacion de Boletas.

~ Se tiene gue pernoctar, de ko confrario se paga por haras,

3. Mo hay vidticos dentro de Ia Provincia de Arequipa, gue comprende sus 29 Distritos.
Vill DEL PROCEDIMIENTO
1. La Solicilud de Vidticos considerada en el ANEXO NE 01 s& encuenira en &l Sistema.

£ En cada Unidad Organica el solicitante Ingresara al Sistema para llenar Ia solicitud de viaticos
con la informacion de la comigion de servigio, ¥ de ser el caso la asignacion de un vehiculo, La
solicitud de vidticos firmada por el solicitante, con e Visto Bueno del Jefe Inmediato, y ef
documento gue genera la comisién de servicio, se presentard a la Oficina Regional de
Administracidn para su autorizacion wiotramite correspondients.

3, Autorizada la Comision de Servicios, 80lo en caso se use vehiculos dela institucian, ta solicitud

se deriva a la Oficina de Logistica ¥ Pafrimonio, para determinar e chafer, vehiculo y
combushble 3 ytilizar en Iz comisian

4. Poslericrments el expediente se deriva a la Oficina de Contabilidad para el calculo de vidlicos,
la  afectacidn presupuestal, ¥ @laboracidn del compromiso presupuestal  (Obligacian
Prasupuestal) con su respective registro en el SIAF (Compromiso y devengado).

5. Por dltimao, ef expediente serd remitido & 1a Oficing de Tesoreria para su giro correspondients,
quedando copia en la Oficina de Recursas Humanos para las acciones de contral en la tarjeta
de asistencia

Asimigmo, la Oficina de Tesoreria enfregara al interesado para la rendicion da gasios e informe
ge la comisién de servicies el formata “Planilla de Rendicion de Gastos e Informe de Wiaje”
(Arexo N°02), el cual serd presentado al terming de la comision da servicios,

8. MNo se tramitard el olorgamiento de wviaticos al parsonal que tenga pendiente rendicion de
cuentas de viajes realizados en los plazos establecidos salvo autorizacion de los Jefes
inmediatos, debidamente sustentada

IX DE LA RENDICION

1. En cencordancia con lo dispuesto por en el Articulo 3°, Decreto Supremo N° 0O7-204 3-EF, gl
plaze maximo para la rendicion de vidficos es de diez (10) dias calendario, después de
culminada la comisian de servicios.

a) Cuando dicha comisidn es en el exlerior &l plazo maximo para la rendicidn es de guince
(15} dias calendario.

b} Cuando los Comisionados no presenten el Anaxa N° 02 “Planiila de Rendicion de Gastos e
Informe de Viaje" en los plazos eslablecidos, 12 Oficina de Tesorerla remiticd |a relacién dal
Persanal que no ha cumplide con dicha rendicién, & la Oficina de Recursos Humanos para
las accsones administrativas corespondientes

¢) La Oficina de Recursas Humanos en cum piimiento de lo normado en el Decreto Legislativo
N 278, su Reglamento Decreta Supremo N° 005-1980-PCM y modificatorias, donde se
establece los principios étcos de la funcian pdblica, cuyo fin entre ofros es la optimizacién
del uso de los recursos piblicos, por lo gue se considera como falta discipiinaria &l
incumplimienta del Anexe N* 02 "Planilla de Rendicion de Gasios e Infarme de Wigjg" v una
weZ recibida la relacion de omisos realizara las siguienies acciones:

= En ef primer mes descuenio del 50% del monta adeudado y el olro 50% en &l mes
slguients
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= En cumplimeento del Articulo 28° de ta Ley y del Reglamento, la omisian de la rendicion
es una falta que dalugar a Ia siguiente sancién acministrativa:

* Porla Tra. vez, amonestacion verbal por la Oficina de Recursos Humanos ' con copia
asu Legajo Personial

+ Por la 2da. vez, amonestacion escrita con Resolucion de oficializacion por la Oficina
de Recursos Humanos, con copia al Legaje Personal

+ Forla dra. ver suspensidn de un (1) dia mediante Resalucian da oficializacion por la
Oficing de Recursos Humanas, con capia al Legajo Personal

» De reincidic & Servidor. segin la gravedad de la falta serd puesto a disposicion de la
Oficina de Recursos Humanos y la sancidn serd determinada previo Proceso
Administrativo.

4. Las personas que en concardancia con |a presente directiva perciban viaticos, deben prasentar
la respectiva rendiciin de cuentas y gasios de vigje debidamenle sustentada con los
comprobantes de pago por los servicios del transporte terréstre o aéreo, movilidad,
alimeritacion y hospedaje obtenidos hasta por un porcentaje no menor del setenta por cianto
(T0%) dal monto otorgada. El o resultan mayar del treinta por ci % dra

entarse nte  Decl n__Jurad iempre £6a ible obtener
robantes reconoci emitidos de conformidad lo establ rla

Superintendencia Macional de Administracion Tributaria - SUNAT,

En la Declaracidn Jurada entre ofras cosas, se considera lo descrito en la Especifica del Gaste
Alimentos y Babidas, "Gaslos por conceplo de adquisicion de bebidas en sus diversas formas,
insumes y productes alimenticios, destinados para el consuma hu mang, de origen vegetal,
animal, mineral en todas sus formas. Asi como el use de Tax para trasladarse de su domicilio
al lugar de embarque y viceversa, cuando no se use movilidad de la Institucion.

3. Los comprobantes de pago que se adjunten en la rendicitn deberan ser a nombre del Gobierna
Regional de Arequipa; si el comprobante es factura debera consignacse af Nimer de BILIC N°
20495390570, en case de Sede Central. Para las demas Unidades Ejecutoras  los
comprobantas de pago deberan. ser emitidos fal como se corsigna en su RUG,

4. Del proceso de rendicion

a) El comisionado elaborard su rendicion de cuentas debidamenta documentada, la cual estard
acompanada de Planilla de Rendicion de Gastas y documentos gue sustentan los gastos.
Luego el expediente implementado se remiticd para su tramile a las siguientes Unidades
Organicas,

= Oficing de Logistica y Pairimonio, sdlo 2 al comisionade ha usado wehiculo de la
institucion, para verificacidn y control

~ Oficina de Recursos Humanos, para la verificacion ¥ canfral,

r Oficina de Contabilidad, para las accionas de contral previo interno.

~ Oficina de Tesoreria, para adjuntar la documentacian rendida al comprobante de PEGO
respectivo

5. El comisionado para la sustentacion del gasto en su rendicion tomara en cuenia lo siguiente:

al Sustenlacion por Hospedaje: solo se aceptaran comprobantes de pago reconocidas y
emitidos de conformidad con o establecido par la Superintendencia Macional de
Administracién Tributaria-SUNAT

f‘ wqu bl b Eus_-t_frmacidn por Alimentacion: solo se acepiaran {:nmpmbanifr_s de pago reconocidos y

& pe— 2} @miticos de conformidad con lo eslablecido por la Superintendencia Nacional de

hat | ﬁ'u' Adminkstracian Tributaria-SUNAT

T i €] Sustentacion de Movilidad: solo se aceptaran comprobantes de pago reconocidos v emitidos
Ll de conformidad con lo estgblecido por la Superintendencia MNacional de Administracian
Tributara-SUNAT

R

6. En caso de incumplimiento en al plazo previsto para la rendicion, el comisionado serd afecto a
las sanciones previstas, segin o dispuesto en el Numeral 1 segun carresponda.

H2



X DE LA RESPONSABILIDAD

1. En el caso que la comisién de Servicios no se realice en gl lapso de 48 horas de recibide el
cheque, el trabajador pracederd a la devolucion del misme bajo responsabilidad, para su
reversion al Tesoro Publico, =zalvo situacién debidamente justificada que amesite su
postergacion. La devolucian del dinera previa notificacian por la Cficina competante estd Eljela
al paga de interés legal, segin lo determine la Directiva de Tesoreria para el Afo Fiscal
vigante,

2. La Oficina Regional de Administracion o la que haga sus veces en las Gerencias Regionales
Sectoriales y Proyecios Especiales, segun corresponda, cautelardan el otorgamiento  y
aplicacion del page de viaticos y pasgjes, de acuerdo a lo establecido en |a prasente Directiva ¥
el estricto cumplimients de las normas de austeridad a través de |a Ley de Presupuesto vigente
¥ mmas complementarias

X DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

PRIMERA.- La Oficina de Contabilidad en aplicacion del contral pravio, podra observar los
documentos que sustentan &l gasto y que na rednan los requisitos exigides de acuerdo & Ley, en
Cuyo caso el comisionado esta obligada a subsanar las observaciones bajo responsabilidad. en el
plazo maximo de cinco (5) dias.

SEGUNDA.- Cuando el personal tenga gue asislir a eventos de capacitacidn de interés
institucional, fuera del ambito del Goblerno Reglonal de Arequipa vy gque se encuentren
debidamente aulorizados por |a autoridad competente, de canformicad al Mumeral 2.8 del Manuat
Marmativo N° 46 del INAP. tendré derecho a los gastos de maovilidad, pasajes y vidticos. segin
corfesponda.

TERCERA.- Las Comisiones de Servicios financiadas por las instituciones de origen, no irogaran
gasto alguno a los drgancs de destine, bajo responsabilidad solidaria de quien autoriza el egreso
v dal beneficiario

CUARTA.- En caso excepclonales se padra otorgar pasajes y/o vidticos a terceras PEFSONAS gue
no laboran en el Gobierno Regional de Arequipa; euandg parlicipan en comisiones gque
contribuyen a viabilizar 1a solucidn de problemas sociales en las gue el Gobierno Regional de
Arequipa tenga participacion: o en comisiones que estén orentadas a confribuir al desarrollo
integral y sostenible de la region, para lo cual se lomara en cuenta lo siguients:

@) El requerimiento para la adquisicidn de pasajes yio viaticos, deberd conlar con el suslento
ecnica correspondiente, la Declaracién Jurada de no percapcion de pago de pasajes ylo
vidlicos, por pare de una entidad u organismo que no dependa del Goblerna Regional v al
informe legal de |a Oficina de Asesoria Juridica, antes de ser aulorizados por la Gobernaciin
Regional mediania Resolucion.

b} Al término de la comisién en gue participan terceras personas, e “"Comisionada” debers
presentar la rendicion de cuentas documentada de viaticos, siendo el grganizador de la
aclividad donde participd el comisionado, el responsatle de que se efecile dicha rendicion,

QUINTA.- Las acciones na contempladas en la presente Directiva seran reésueltas por la Oficing
Regional de Administracidn de la Sede Central

SEXTA.- Las Dependencias como. Gerencias Regionales, Proyectos Especiales, Organos
Desconcentrados y Descentralizados, de acuerdo a su Estructura edecuardn lo normado an la
presente Direcliva, en lo gue corresponde.

SEPTIMA.- El incumplimiento de las normas establecidas en la presente Directiva, constituye falta
de caracter disciplinario y se sancionard de acuerdo a las normas carrespondientes, segun la
relacidn faboral confractiual del trabajadar, sin perjuicio da las acciones de rezponsabilidad que
corraspondan.

OCTAVA - Derogar la Resolucion Ejecutiva Regional N° 355-2015-GRA/PR. que aprusba la
Directiva N” 005-2015-GRA/OPDI

GOBIERND REGIONAL AREQUIPA
OFICINA DE PLANE AMIENTD ¥

DESARROLLO INSTITUCIONAL
OPTIRECTWAS - A1 RVIATICOS ERDS



Solicitud Viaticos
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5.F.| Cadigo | Descripeiin | Cantidad | |

NOTA: E| Comisionadc al aceptar e Viatico de acuerdo a lo normado an la Directiva. de Autorizaciones de
Vigges y Otorgamiento de Viaticos por Comision de Sanvicios vigente, se compromete a que en un plazo de
diez (10) dias calendario, realizard |a rendicion del vidtica, de lo confrano autariza que se proceda a la
retancion correspondiente a través de la planilla dnica de pagos, apiicando |08 intereses correspondientes de
acverdo a |a tasa da interés legal efectiva que publica la Superintendencia de Banca y Sequros.

Solicttante - Jefe Inmediato OF Regional de Admmistracion




ANEXO N° 02

wetes O

Qficina da Planeamizadia 5
Desdrralla Institacional

PLANILLA DE RENDICION DE GASTOS E INFORME DE VIAJE

Arequipa, da de 20

[ Comprobante

de Pago N®

Mambre:

Codigo:

Cargo: Unidad:

| Comisién Efectuada (Lugar y Motivo)

Programado | Inicio: [/ / Hora: ¢ |/

Términog:

—

! Hora! ¢

Realizado | Inigig; | |/ Hora: [ |/

Tarmminag:

o

! Hara: ¢

. Horas de la Comisién de Servicio:

Il _Rendicion de Gastos

Gastos Realizados

imperte 5/, |

| Pasajes:

Alojamiento:

Alimentacion:

Declaracion Jurada:

Otros:

Total Gastado

Viatico recibida

Ealgn a Regularizar

Declaracion Jurada-Rendicion de Vidticos

Al no- recibir comprobente de pago declaro bajo juramento, haber realizado gastos en la comisidn de

sarvicios realizada, de conformidad con la Ley N° 30893, Ley de Presupuesto del sector Publico para el

ano 2018, Directiva N° 005-2010-EF/76.01 de Ejecucin Presupuestaria, modificada por Resolucion
Directoral N° 022-2011-EF/50.01, Directiva Nacional de Tesgresia para el afo fiscal 2018.

=18

Wi Informe del Viaje: {Actividades realizadas y resultados de la comisian de SEMVICIO)

FiRA DEL JEFE INMEDIATO FIRMA DEL COMISIHIMADD
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