GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

DIRECTIVAN° 00) -2018-GR.LAMB
(Aprobada con Decreto Regional N° 005 -2018-GR.LAMB/PR)

“NORMAS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y SU RENDICION POR COMISION DE
SERVICIOS EN EL GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE”

1.0 FINALIDAD

La presente directiva tiene por finalidad regular el procedimiento interno para la utilizacion de
fondos asignados en calidad de viaticos al personal del Gobierno Regional Lambayeque por
viaje dentro del territorio nacional, de acuerdo con la disponibilidad de recursos financieros y
presupuestales de la entidad, en concordancia con las normas vigentes.

2.0 OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir para la programacion, autorizacion, presupuesto y rendicion
de gastos (viaticos) por Comisién de Servicios, por viaje dentro del territorio nacional que realice,
en representacion del Gobierno Regional Lambayeque, el funcionario, y servidor publico,
incluyendo aquel que brinde servicios de consultoria, segtn sea el caso.

3.0 BASE LEGAL

3.1 Decreto Supremo No. 007-2013-EF, Regula el otorgamiento de viaticos en comision de
servicios en el territorio nacional.

3.2 Decreto Legislativo No. 276, "Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico”.

3.3 D.S. No. 005-90-PCM, "Reglamento del Decreto Legislativo No. 276",

3.4 Ley No. 28175; Ley Marco del Empleo Publico.

3.5 Decreto Legislativo No. 1057, regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios — CAS y su Reglamento Decreto Supremo No. 075-2008-PCM que lo reglamenta y
su modificatoria aprobada por Decreto Supremo No. 065-2011-PCM.

3.6 Ley No. 29849 que establece la eliminacion del Decreto Legislativo No. 1057 que regula el
Reégimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios CAS, y su Reglamento

: aprobado mediante Decreto Supremo No. 075-2008-PCM.
WORzCN 3.7 Ley No. 30057, Ley del Servicio Civil.
"8\ 3.8 Resolucién Directoral No. 002-2007-EF/77.1 5, aprueba la Directiva de Tesoreria No. 001-
2o 2007-EF/77.15, y sus modificatorias

3.9 Ley No. 27444; Ley de Procedimiento Administrativo General y mdificatorias.

3.10 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ejercicio Fiscal en vigencia.

3.11 Ley No. 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto y modificatorias.

3.12 Ley No. 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.

3.13 Ley No. 28425, Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos.

3.14 Directiva No. 005-2010-EF/76.01, para la Ejecucion Presupuestaria y modificatorias.

L-Necreto Supremo No. 047-2002-PCM, aprueba normas reglamentarias sobre autorizacion de
o ‘ajes al exterior de servidores y funcionarios publicos.
ey 28807, establece que los viajes oficiales al exterior de servidores y funcionarios publicos
X se realicen en clase economica.
S\ 8 Resolucion de Contraloria No. 320-2006-CG, aprueba normas de Control Interno.
\19 Ley No. 27815; Codigo de Etica de la Funcion Publica, asi como también la Resolucion
Ministerial No. 050-2009-PCM.
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3.21 Resolucion de Superintendencia No. 286-2012/SUNAT que sustituye el numeral 1.5 del
articulo 7° del Reglamento de Comprobante de Pago aprobado por Resolucion de
Superintendencia No. 007-99/SUNAT.

3.22 Decreto Ley No. 25632, establecen la obligacion de emitir comprobantes de pago en las
transferencias de bienes, en propiedad o en uso, o en prestaciones de servicios.

3.23 R.D. No. 029-2012-EF/50.01, aprueba nuevos Clasificadores de ingresos y gastos a ser
utilizados en las diferentes operaciones del Sector Publico.

3.24 Ordenanza Regional No. 024-2015-GR.LAMB/CR, aprueba la actualizacion del Reglamento
de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional Lambayeque y modificatorias.

3.25 Decreto Regional No. 059-2015-GR.LAMB/PR, aprueba el Reglamento Interno de los
Servidores Civiles — RIS, del Gobierno Regional Lambayeque.

4.0 ALCANCE

4.1 La presente Direcliva es de aplicacion y cumplimiento obligatorio para el funcionario y
trabajador que desemperfia labores de naturaleza permanente en el Gobierno Regional
Lambayeque: nombrados y contratados por funcionamiento; asi mismo al personal que
labora en la dependencias por la modalidad de “Contrato Administrativo de Servicios” (CAS);
de igual manera al Consejero Regional siempre que su Comision de Servicios esté
relacionado con el cumplimiento de funciones de caracter normativo o fiscalizador.

Asimismo esta incluido aquella persona que brinda servicios de consultoria, que por
necesidad o naturaleza del servicio en la entidad requiera viajar al interior del pais, a
cion omisiones de servici r tacio

5.0 DISPOSICIONES GENERALES
5.1 Autorizacion:

La autorizacion para la comision de servicio de un Gerente Regional o Jefe de Oficina
Regional, esta a cargo del Gerente General Regional;, mientras que un Gerente Regional es
quien auioriza ia cornision al funcionario o directivo de su respecliva unidad organica, segtn
corresponda. A los demas servidores la autorizacion estara a cargo: en la Sede Central por
el respectivo Gerente o Jefe Regional, y en Gerencias Regionales Sectoriales por el Gerente
Regional que corresponda.

Definicién de Viatico:

Entiéndase por “Viatico”, a la asignacion diaria que se concede al servidor comisionado para
cubrir los gastos ocasionados en el desempefio de una comision de servicio dentro y fuera
del territorio nacional, para el cumplimiento de sus funciones o actividades, u otras
relacionados con la comision de servicio.

5.3 Componentes del Viatico:

Para las comisiones de servicio, que se realicen fuera del Departamento de Lambayeque, se
considera como un (01) dia completo, aquellas cuya duracién sea mayor a cuatro (04) horas
durante el dia, contados a partir de la hora de viaje acreditados con la boleta del pasaje
éreo o g,rféstre) o con el registro de la hora de salida del vehiculo oficial.
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En caso que la comisién sea menor a cuatro (04) horas, el monto del viatico sera otorgado
de manera proporcional a las horas de la comision.

5.5 Monto Maximo de Viaticos:

El monto maximo que percibe un funcionario o servidor del Gobierno Regional Lambayeque,
por dia de comision de servicios fuera del departamento de Lambayeque, es el establecido
en la escala vigente de la presente Directiva concordante con el Decreto Supremo No.007-
2013-EF, monto que cubre los conceptos de alimentacion, hospedaje y movilidad local;
adicionalmente se abonara al comisionado el monto de los pasajes al lugar de destino v de
regreso, asi como el derecho de uso de Aeropuerto, Puerto o similar, segun sea el caso.

5.6 Viaticos en Atencién a Acuerdo o Convenio:

Si como consecuencia de un Acuerdo o Convenio suscrito entre el Gobierno Regional
Lambayeque y olra Entidad de fa Administracion Publica Nacional, un servidor de esta uitima
debe ser comisionado a esta jurisdiccion regional para cumplir funciones a favor de la
primera, el pago de viaticos se ajusta a lo establecido en esta Directiva y a la norma nacional
en vigencia que regula la Escala de Viaticos para comision de servicios del Sector Publico,
siempre que lo establezca el Acuerdo o Convenio.

5.7 Viaticos por Comision de Servicio por Capacitacion u Otros:

Cuando el comisionado tenga que realizar comision de servicios fuera del Departamento de
Lambayeque, por capacitacion o realizar acciones relacionadas con la institucion, se le
otorgara el total de viaticos establecidos en el Anexo “A”.

5.8 Viaticos Asumidos por otra Entidad:

Cuando los gastos sean asumidos por otra Entidad, ya sea por capacitacion u otros, que
cubra solo uno o dos componentes del viatico, se reconocera la diferencia entre el monto
asignado por dicha entidad, y el total del viatico en funcién de ¥ del total del viatico, por
cada componente, (S/. 106.65) soles, mas el monto de los pasajes, siempre que estos no
sean reconocidos por la otra entidad.

Dia Adicional por Culminacién de Evento a Partir de las 7:00 PM:

Cuando los trabajadores en comisién de servicios a la ciudad de Lima, participen en
actividades o eventos, cuya jornada culmine a partir de las 7: 00 horas de la noche, daré
lugar al otorgamiento de un dia adicional de viaticos, salvo que el retorno del trabajador haya
sido autorizado por via aérea en dicho evento.

5.10 Inicio y Término de la Comisién de Servicio:

Toda comision de servicios se inicia desde que el comisionado parte hacia el lugar de
) B} <8 barque de la ciudad en la cual labora, y hasta cuando el comisionado retoma a su lugar
d& origen, incluyendo el desplazamiento hacia su domicilio.

Wcio y Término de la Comisién de Servicio para los Conductores de Vehiculos:

Para el caso del personal que realiza labores de conductor de vehiculos liviano y/o pesado la
comision de servicio, se inicia desde el momento que el vehiculo sale del lugar donde esta
ubicado y concluye con el registro de control biométrico de retomo del comisionado, que
debe guardar concordancia con la hora registrada por el personal de vigilancia al ingresar al
complejo institucional.




5.12 Periodo Maximo de la Comision de Servicio:

La Comisién de Servicio no podra exceder de quince (15) dias ininterrumpidos. En caso de
requerirse mayor tiempo, la Comision de Servicio debe ser autorizada mediante Resolucion
Gerencial o Jefatural, teniendo en cuenta la necesidad institucional del servicio con la
justificacion correspondiente del Jefe del drgano estructurado al cual pertenece el
comisionado. En caso el exceso de 15 dias de la comision, sobrevenga cuando la comision
ya se esta realizando, la autorizacion se hara en forma verbal, debiendo regularizarse con el
correspondiente acto resolutivo.

5.13 Prohibicién de Viajes al Exterior

Toda autorizacion de viaje al exterior en comision de servicios de funcionarios, directivos y
servidores del Gobiemo Regional Lambayeque, con cargo a recursos publicos, debera estar
sustentada en el interés nacional o en el interés especifico de la Entidad

5.14 Reconocimiento de Pasajes por Comision de Servicios:

Adicionalmente al pago de viaticos, todo funcionario o servidor que se desplaza en comision
de servicios dentro o fuera del Departamento Lambayeque, tiene derecho al reconocimiento
de los gastos de pasaje de acuerdo a las tarifas terrestres o aéreas vigentes en la fecha de
presentacion de la solicitud de viaticos, siempre y cuando no haga uso de movilidad oficial
de la institucion o la que le fuera proporcionada para cumplir la comisién de servicios.

5.15 Otorgamiento de Pasajes Aéreos Categoria Econémica:

El Gobemador, Vice Gobernador, Gerente General Regional, Gerentes Regionales, Jefes de
Oficinas Regionales y Directivos, se les otorgara pasajes aéreos en caftegoria econémica
que seran adquiridos directamente a través de la Oficina de Logistica. Excepcionalmente,
por necesidad institucional y/o por razones de salud del trabajador, en ambos casos con
autorizacion expresa del Jefe de la Oficina Regional de Administraciéon o quien haga sus
veces, se podra extender pasajes aéreos de la misma categoria, a otros trabajadores,
siempre y cuando las horas de viaje en transporte terrestre sea superior a las siete horas de
viaje y se cuente con disponibilidad presupuestal para gastos de pasajes.

z3.16 Tope de Costo de Pasaje Aéreo para Servidores:

En caso que a un servidor se le autorice gastos de pasajes por via terrestre y éste
voluntariamente optara por realizar el viaje utilizando la via aérea, se le reconocera el gasto
hasta por la suma equivalente a la tarifa terrestre de mayor uso del comisionado o en su
defecto, de los servidores en general por cada pasaje aéreo, debiendo sustentario con el
boleto electrénico respectivo.

6.0 MECANICA OPERATIVA

Solicitud por Comisién de Servicio
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Propuesta de Comisién por Parte del Jefe de la Unidad Orgdnica

EL Jefe de la Unidad Organica, con una anticipacion de tres (03) dias habiles como
minimo, mediante escrito propone al Gerente o Jefe Regional segin corresponda, la
comision de servicios del trabajador para realizar actividades de indole institucional o de
capacitacion, adjuntando la solicitud de viaticos - Anexo “B”, debidamente firmada por el
comisionado, en la que que se consignara la correspondiente certificacion presupuestal:
debiendo el Administrador Regional o quien haga sus veces en las Gerencias Regionales




Excepcionalmente por motivos justificables podré autorizarse comision de servicios con
una anticipacion menor a 48 horas.

Autorizacioén de la Comisién y Tramite para Pago:

6.1.b A la respectiva Solicitud de Viaticos que debe estar debidamente suscrita por el
comisionado, se debe adjuntar el documento relacionado a la comision de servicios,
debiendo tramitarse ante el Jefe de la Oficina Regional de Administracion o el que haga
sus veces, quién firma o visa dicha solicitud, segun sea el caso, y autorizaré incluso con
proveido y finalmente derivara a la Oficina de Contabilidad u homoéloga el expediente para
su afectacion presupuestal, siguiendo las normas y procedimientos vigentes para la
gjecucion del gasto, para luego remitirla a la Oficina de Tesoreria o la que haga sus veces,
para la atencion del giro respectivo, precisando que en todos los casos primero es el
compromiso y luego el devengado .

Procedimiento de la Oficina de Tesoreria:

6.1.c La Oficina de Tesoreria o la que haga sus veces, emite el comprobante de pago con la
modalidad de pago que corresponda, el mismo que previamente visado por la jefatura de
la Oficina, deriva al Jefe de Oficina Regional de Administracion para su visado y firma
respectiva. Firmado el comprobante de pago y, medio de pago respectivo, el Jefe de la
Oficina Regional de Administracion, devuelve a la Oficina de Tesoreria para que verificada
su aprobacion en el SIAF-SP, se devuelve al responsable de pagaduria para la entrega del
cheque al usuario si fuese el caso, o para el registro y tramite de archivo.

Obligaciéon de comunicar Imposibilidad de Viaje en Comision:

6.1.d En caso que por razones ajenas a su voiuniad ei comisionado se vea imposibiiitado de
viajar, esta obligado a comunicar por escrito a la Oficina Regional de Administracion, en un
plazo no mayor de cuarenta y ocho (48) horas de la fecha prevista para la comision, a fin
de proceder con la devolucion del desembolso de viaticos o anulacion del cheque, o si
fuera el caso, la solicitud de reprogramacion de la comisién, no siendo necesario para
estos ultimos la devolucion de los viaticos.

Imposibilidad de Realizar la Comision por Casos Fortuitos, Salud o Fuerza Mayor:

Cuando el comisionado por razones de salud, casos fortuitos, de fuerza mayor, asi como
ofras circunstancias ajenas a su voluntad, debidamente acreditadas, atin contando con el
pasaje de vigje de salida por la comision de servicios, y no habiendo tenido e! tiempo
suficiente para efectuar la correspondiente postergacion, no llegara a viajar, ese gasto por
pasaje sera asumido por la entidad sin perjuicio que el trabajador devuelva la diferencia
del anticipo de comision, en forma inmediata, no estando permitida la devolucién por
armadas. De no cumplirse con la devolucion en la forma descrita, se adoptara las
acciones pertinentes para el deslinde de responsabilidad y aplicacion de sancion.

Comisién de Servicios al Interior del Departamento de Lambayeque

¢ st i Comisién sin Asignacién de Vehiculo y Sin Pernoctar
UHDICIONAM.
TERRHORIAL

b.2.a Cuando la comision de servicios se realice a lugares del interior del Departamento de
Lambayeque, sin asignacion de vehiculo, y esta implique pernoctar en los lugares de
destino, se reconocera viaticos que comprende los conceptos de alimentacion, hospedaje y
movilidad (incluyendo servicio de acémila u otros medios de traslado), gastos que seran
sustentados con comprobantes de pago autorizados por SUNAT, hasta por un porcentaje no
mayor al setenta por ciento (70%) del monto otorgado; el saldo restante no mayor al treinta
por ciento (30%), puede sustentarse mediante Declaracion Jurada, para aquellos casos en
que no es posible obtener comprobantes de pago autorizados por SUNAT, debiendo tenerse
presente el siguiente detalle:



Inicio de Comisién a las 07:30 a.m. o Antes:

6.2.a.1 Si la comision de servicios se realiza a las 07:30 am o antes, el monto a otorgar es de
ciento veinte soles ( S/. 120.00 ).

Inicio de Comisién Después de las 07:30 am, hasta las 11:00 a.m.

6.2.a.2Si la comisién de servicio, se realiza después de las 07:30 am, hasta las 11.00 de la
mafiana el monto a otorgar sera de ochenta soles (S/. 80.00).

Inicio de Comisién Después de 11:00 a.m, hasta las 03:00 p.m.

6.2.a.3 Si la comision se realiza después de las 11:00 am, hasta las 03:00 pm; el monto a otorgar
es de cuarenta soles (S/. 40.00).

B. Comision con Asignacion de Vehiculo y Pernoctacion:

6.2.b Cuando la comision de servicios se realice a lugares del interior del Departamento de
Lambayeque, asignandose vehiculo, y esta implique pernoctar en los lugares de destino, se
reconocera viaticos que comprende los conceptos de alojamiento y alimentacion, gastos
que seran sustentados con comprobantes de pago autorizados por SUNAT, hasta por un
porcentaje no menor al setenta por ciento (70%) del monto otorgado; el saldo restante no
mayor al treinta por ciento (30%), puede sustentarse mediante Declaracion Jurada, para
aquellos casos en que no es posible obtener comprobantes de pago autorizados por
SUNAT, debiendo tenerse presente el siguiente detalle:

Inicio de Comision a las 07:30 a.m o antes:

6.2.b.1 Si la comision de servicios se realiza a las 07:30 am o antes, el monto a otorgar es de
ochenta soles (S/. 80.00).

Inicio de Comision Después de 07:30 a.m, hastfa 11:00 a.m.

6.2.b.2 Si la comision de servicios se realiza después de las 7:30 am, hasta las 11:00 am, el
monto a otorgar es de cuarenta soles (S/. 40.00).

Comision con Retorno el Mismo Dia:

Lambayeque, con o sin vehiculo asignado, con retorno el mismo dia se asignara por
concepto de alimentacion, el importe de sesenta soles (S/. 60.00), el mismo que sera
documentado con comprobantes de pago autorizados por SUNAT y rendicion de cuentas
en el formato establecido en la Directiva.

Neconocimiento Hasta el 30% con Declaracion Jurada:

\F#ra todos los casos de no presentar la documentacion que sustente los gastos hasta el
Sy orcentaje del 70% , solo se reconocera el gasto equivalente al 30% mediante “Declaracion

»

A
612 d No estan comprendidos en esta disposicion las comisiones de servicios que se realicen a
las ciudades de Ch:clayo Lambayeque y Ferreriafe, asi como a los distritos de Pimentel,
Santa Rosa, Monsefu, Ciudad Eten, Puerlo Eten y Regue; asi mismc a las capitales
distritales de Picsi, Pomaica, San Jose, Pueblo Nuevo, las que se regiran por las
disposiciones contenidas en el numeral 6.2.e.




Monto a Pagar por Comisién en Horario Laboral Durante Cuatro (4) Horas:

6.2.e Cuando la comision autorizada por el Jefe inmediato, se realice fuera de la provincia de
Chiclayo, en el horario laboral de lunes a viernes por espacio mayor de cuatro (4) horas, se
asignara solo por concepto de alimentacion la suma de veinte soles (S/. 20.00), que sera
sustentado con comprobantes de pago autorizados por SUNAT o Declaracion Jurada pre
numerada, en los casos que no fuera posible obtener comprobantes de pago autorizados

por SUNAT.

Gastos de Movilidad a Favor de Funcionarios y Directivos:

6.2.f El funcionario o Directivo, que tenga que realizar actividades con retorno el mismo dia,
dentro de los distritos de las provincias de: Chiclayo, Lambayeque y Ferrefiafe, sin utilizar
movilidad de la institucion, se le reconocera gastos de movilidad (taxi).

Gastos de Movilidad a Favor de Servidores:

6.2.g Los servidores que tengan que realizar actividades con retorno el mismo dia, dentro de los
distritos de las provincias de Chiclayo, Lambayeque y Ferrefafe, sin utilizar movilidad de la
institucion, se le reconocera los gastos por pasaje, segun tarifas establecidas para el
servicio de colectivo o similares. Si de acuerdo a la naturaleza de la accion, el servidor sea
autorizado a desplazarse, se le reconocera gastos de movilidad (taxi).

Gastos de Movilidad por Laborar Sabados, Domingos y Feriados:

A Sirsm

domingos y feriados se reconocera la suma de treinta soles (S/. 30.00), por concepto de
movilidad, siempre y cuando el tiempo minimo laborado sea de cuatro (04) horas; en caso
de no cubrir las horas establecidas, se le abonara el proporcional del monto establecido.

Responsabilidad de Rendicion de Cuentas:

6.2.i La rendicion de Cuentas es de exclusiva responsabilidad del comisionado, debiendo éste
visar cada uno de los comprobantes de pago y Declaracion Jurada en sefial de
conformidad.

.3 Rendicién de Gastos por Comisiéon de Servicios
Plazo de Presentacion de la Rendicion de Cuentas:

6.3.a Al termino de la comision de servicio, el comisionado presenta la rendicion de cuentas en
un plazo no mayor de diez (10) dias habiles contados a partir de la fecha de retorno,
debidamente documentada (Anexo “C” y "D’") ante la Oficina Regional de Administracién, la
isma que es firmada por el comisionado, adjuntando copia del Informe presentado al
erente Regional o Jefe Regional, detallando las acciones realizadas en la comision.

|‘)
fodo funcionario o trabajador con alcance a esta Directiva, que perciba viaticos por
Z Comision de Servicios, debe presentar la respectiva rendicion de cuentas y gastos de viaje
debidamente susieniada con ios comprobanies de pago auiorizados por SUNAT, que
acredite los gastos de alojamiento, alimentacion y/o movilidad local emitidos por a su
] nombre, o de los organos estructurados del Gobiemo Regional Lambayeque que
. corresponda, por un porcentaje no menor del 70% del monto otorgado. El saldo restante,
en ningun caso mayor al 30% puede sustentarse mediante Declaracién Jurada, para
gquellos casos en los que no es posible obtener documentacion sustentatoria reconocida
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En el hipotético caso que el monto alcanzado por los documentos sustentatorios sean
menores al 70% del monto otorgado, solo se reconocerd el monto sustentado, no siendo
posible en ningun caso el reconocimiento de la Declaracion Jurada, en monto superior al
30% .

7.0 DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Refrendo de la Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos

7.1 La Oficina Ejecutiva de Recursos Humanos, debera consignar en las rendiciones de cuenta
por viaje en comisién de servicios, alcanzados por los trabajadores, las fechas en que se
realizaron dichas comisiones.

Consecuencias de no Rendir Cuentas en el Plazo Legal:

7.2 Con excepcion del Gobernador Regional, el comisionado adjuntara a su solicitud de viaticos
el Formato “Autorizacion de Descuento”, segun Anexo “E”. En caso el comisionado no
cumpla con la rendicion de cuentas dentro del plazo de diez (10) dias calendarios, la Oficina
Regional de Administracion, previo informe de la Oficina de Tesoreria requerira al
comisionado la Rendicién de Cuentas, concediéndole un plazo adicional maximo de dos (02)
dias habiles. Si transcurrido dicho plazo el servidor no ha presentado su rendicién de
cuentas, la Oficina Regional de Administraciéon comunicaré a la Oficina Ejecutiva de
Recursos Humanos para el descuento respectivo de las planillas o néminas de pago mas
proxima a la fecha que debioé hacer la rendicién; si el descuento efectuado no cubre el total
del monto se continuaréa efectuando el descuento en los siguientes meses hasta completar el
monfo asignado. Si el comisionado es reincidente en la emision de rendicion de gastos,
ademas del descuento sera sometido al procedimiento administrativo disciplinario pertinente
para el respectivo deslinde de responsabilidad.

Procedimiento para Comisiones de Servicio al Exterior

7.3 Ei tramite de ias comisiones de servicio ai exterior seguira el procedimiento establecido para
las comisiones de servicio dentro del territorio nacional, y conforme lo estipula presente
Directiva.

Cumplimiento de Términos e Itinerario

El viaje por comisiéon de servicio, debe realizarse estrictamente dentro los términos e
itinerario autorizado para la comisién de servicio. El funcionario o servidor comisionado no
debe de variar estos términos ni el itinerario. Si el comisionado tuviera que variar de
itinerario en fechas, horario, y/o escalas en el viaje, sera de su responsabilidad los gastos
que ello pudiera ocasionar.

o Presencia de Borrones, Correcciones, Enmendaduras en Documentacion

H0S documentos sustentatorios de planillas de viético, rendicion de cuentas y declaracion
2 A\ jurada de gastos no deben de registrar borrones, correcciones enmendaduras.
A QL\\Obhgac:on de Contar con Disponibilidad Presupuestal Financiera
s




8.0 RESPONSABILIDAD
Son responsables del cumplimiento de la presente Norma Regional, el funcionario que
autoriza la comisién de servicio y el trabajador comisionado, asi como el respectivo Organo
de Control Institucional, de cautelar el cumplimiento de la misma.

ANEXOS

Anexo A.- Escala de asignaciones: Ciudades del Pert, excluye a ciudades del Interior del
Departamento de Lambaveque,

Anexo B.- Solicitud de viaticos para Comisioén de Dentro del Territorio Nacional.

Anexo C.- Rendicion de cuentas por gasto de viaje.

Anexo D.- Declaracion Jurada.

Anexo E.- Autorizacion de Descuento.

Chiciayo, enero de 2018.




GOBIERNO REGIONAL LAMBAYEQUE

ANEXO “A”

ESCALA DE ASIGNACIONES: CIUDADES DEL PERU, EXCLUYE A CIUDADES DEL
INTERIOR DEL DEPARTAMENTO DE LAMBAYEQUE. (por dia)

I GOBERNADOR RESTO DE FUNCIONARIOS, DIRECTIVOS Y
CARGO REGIONAL DEMAS TRABAJADORES NOMBRADOS Y
VICE GOBERNADOR CONTRATADOS POR FUNCIONAMIENTO Y
REGIONAL PERSONAL CONTRATADOS POR SERVICIOS-

CAS, AS/.COMO CONSULTORES

CIUDADES DEL PERU, EXCLUYE A| CIUDADES DEL PERU, EXCLUYE A CIUDADES
LUGAR |CIUDADES AL INTERIOR DEL|AL INTERIOR DEL DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE | LAMBAYEQUE

LAMBAYEQUE

MONTO S/.380.00 S/.320.00

?—\
¥
R ———————— L
SECRATARIO
GED
> {?:'_u] Hg\)‘(f’
NAYES



Gobierno Regional Lambayeque
ANEXO B

SOLICITUD DE VIATICOS PARA COMISION DE DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL.

e |
GERENCIA U OFICINA REGIONAL | | | unipAD ORGANICA |
COMISIONADO | | DN/
CARGO
CONTRATO)

MOTIVO
DEL VIAJE

DEPARTAMENTO

CIUDAD

SALIDA REGRESO MEDIO DE TRANSPORTE IMPORTE
DIA MES | ANO DIA MES ANO  |TERRESTRE |AEREO
OBSERVACIONES
PARTIDA A AFECTAR CONCEPTO MONTO DIARIO N° DE DIAS MONTO §/.

Viaticos

Tarifa Aeropuerto / Terrapuerto
ENTREGAR AL COMISIONADO

Chiclayo, .... de............. de.........
COMISIONADO JEFE DE ADMINISTRACION
INSTITUCIONAL
i NQM&* a Yt e los 10 dias habiles después del Viaje, el interesado rendiréa cuenta documentada de los gastos

ib’ g dos, bajo responsabilidad , asi mismo autorizo se me descuente de la planilla de pagos en caso de devolucion.

X/ 2
N8B Directiva No. 001-2007-EF/77.15 (Resolucion Directoral No. 002-2007-EF/77.15)




Gobierno Regional Lambayeque
ANEXO C

RENDICION DE CUENTAS POR GASTOS DE VIAJE

RENDICION DE CUENTAS

POR GASTOS DE VIAJE

FECHA:

COMISIONADO

DNI
CARGO
CONTRATO

ITINERARIO
DE
VIAJE

PERIODO DE DEL AL
LA COMISION

HORA PARTIDA: | HORA LLEGADA:

N° DE DIAS AUTORIZADOS DURACION DE LA COMISION

COMPROBANTE DE PAGO CHEQUE FECHA

i o
m\ MONTO DEL ANTICIPO

" INCEPTO Gasto Efectuado S/.| Anticipo/Recibido S/. Diferencia S/.

_E=|A. Vidticos

B. Pasajes

C. Tarifa Aeropuerto / Terrapuerto

TOTAL

DE PLangs
v T ACLADICY

SUSTENTACIONES DE LA AMPLIACION DE LA COMISION Y/O MODIFICACION DEL GASTO

JEFE O GERENTE REGIONAL JEFE DE ADMINISTRACION
DEL SOLICITANTE INSTITUCIONAL




Gobierno Regional Lambayeque

ANEXO D

DECLARACION JURADA

S RO s paw - Jaentificade. con DN
trabajador del Gobierno Regional Lambayeque, de conformidad con las normas nac:onales
vigentes y con la Directiva que norma el procedimiento para pago de viaticos, DECLARO BAJO

JURAMENTO los gastos que detallo a continuacion, de los cuales no ha sido posible obtener
documentacion sustentatoria:

Fecha Concepto Monto
TP o n BB R P W B L O e, o el W ML T ol B s
b s O anmarsisan
B 2 o gt Panrscn T o ek ST ot B L e I BT 2. - AR
B, i SRR A A N S SR R B L7 S
TOTAL S/

COMISIONADO
2 5, T




Gobierno Regional Lambayeque

ANEXOE

AUTORIZACION DE DESCUENTO

) { R S R S PN ST NS L R ' identificado con DNI
No....ccovveveernn , Sservidor del Gobierno Regional Lambayeque, con el cargo de
S SRR R R , he solicitado por concepto de pasaje y viaticos a la

Cmdad de L 2l durante Ios CHES o viviissrninssns del mes de ......... .. del afio
ef rmpode de .................................................. 4 R ———— L < 12 ) que expreso y

auronzo que al retomar de la Comision de Servicios, en caso de no rendir cuentas con los
documentos sustentatorios que exige la Directiva sobre Rendicion de Cuentas por Comision de
Servicios, dentro del plazo de los diez (10) dias habiles siguientes, o no proceder con la
devolucion del desembolso o adelanto efectuado, se me descuente el importe percibido de mi
remuneracion, incentivo laboral o servicio.

CHICIAVG, «isiinviosy B8 snsissivinssasiniss de 201...

COMISIONADO
D.NLI...




