RESOLUCION EJECUTIVA REGIONAL
N° 244 -2024-GR-PUNO/GR
Puno, DSNOVZ(m ..........

EL GOBERNADOR REGIONAL DEL GOBIERNO REGIONAL PUNO

Vistos, el expediente OC000020240000225, sobre Modificacion de Directiva
Regional N° 003-2024-GR PUNO “DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA
LA AUTORIZACION DE VIAJES POR COMISION DE SERVICIOS Y PAGO DE
VIATICOS EN EL GOBIERNO REGIONAL PUNO’;

CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Ejecutiva Regional N° 155-2024-GR PUNO/GR de
10 de junio de 2024, se aprobo la Directiva Regional N° 003-2024-GR PUNO
“DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES
POR COMISION DE SERVICIOS Y PAGO DE VIATICOS EN EL GOBIERNO
REGIONAL PUNO”;

Que, la Oficina Regional de Administracién, alcanza la propuesta de la Oficina
de Contabilidad, sobre actualizacién de la Directiva Regional N° 003-2024-GR PUNO
“DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES
POR COMISION DE SERVICIOS Y PAGO DE VIATICOS EN EL GOBIERNO
REGIONAL PUNQO"”; con la finalidad de establecer las disposiciones que regulen el
proceso de presentacién del Balance Semestral sobre la utilizacion, durante ese
periodo, del monto destinado al fortalecimiento de la funcién de fiscalizacion de los
Concejos Municipales y Consejos Regionales, en el marco de lo previsto en la Ley
N° 31433, Ley que modifica la Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades, y la
Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales, respecto a las atribuciones y
responsabilidades de Concejos Municipales y Consejos Regionales, para fortalecer
el ejercicio de su funcién de fiscalizaciéon; con la finalidad de favorecer la
transparencia, el adecuado uso de los recursos publicos y las acciones de lucha
contra la corrupcién e inconducta funcional,

Gerente ReBi0! 0‘
de planeamiefit.
presupuc)®y

Modermiz ion

Que, la propuesta cuenta con el pronunciamiento favorable de la Subgerencia
de Modernizacion Institucional, que a través del Informe N° 000148-2024-GRP/SGMI
de 19 de julio de 2024, propone las adiciones correspondientes a la propuesta;

Que, la Oficina Regional de Asesoria Juridica, por intermedio del Informe
Legal N° 000370 2024-GRP/ORAJ de 29 de agosto de 2024, ha efectuado
sugerencias a la propuesta de modificacién de la Directiva Regional N° 003-2024-GR

PUNO;

Que, las sugerencias efectuadas por esta Oficina a través del Informe Legal
N° 000370-2024 GRP/ORAJ de 29 de agosto de 2024, han sido acogidas por la
Oficina de Contabilidad, y por la Oficina Regional de Administracién; por lo que resta
que se continte con el tramite de modificacion de la Directiva Regional N° 003-2024-
GR PUNO “DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE
VIAJES POR COMISION DE SERVICIOS Y PAGO DE VIATICOS EN EL
GOBIERNO REGIONAL PUNQO”; y

Estando el Informe N° 000148-2024-GRP/SGMI de la Sub Gerencia de
Modernizacién Institucional, Informe N° 000348-2024-GRP/ORA de la Oficina
t Regional de Administracién, Informe Legal N° 000370-2024-GRP/ORAJ de la Oficina
\FE >/ Regional de Asesoria Juridica, Informe N° 000326-2024-GRP/OC de la Oficina de
SQUND 7 Contabilidad, Informe N° 000405-2024-GRP/ORA e Informe N° 000416-2024-
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GRP/ORA. de la Oficina Regional de Administracion, Informe Legal N° 000442-2024-
GRP/ORAJ de la Oficina Regional de Asesoria Juridica, Proveido 029453-2024-
GRP/GGR de la Gerencia General Regional, Proveido 001790-2024-GRP/GR PUNO
de Gobernacion Regional por el que dispone proyectar acto administrativo;

En el marco de las funciones y atribuciones conferidas por la Constitucion
Politica del Peru, Ley N° 27783, Ley N° 27867 y sus modificatorias;

SE RESUELVE:

ARTICULO UNICO. - MODIFICAR la Directiva Regional N°003-2024-GR
PUNO “DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE
VIAJES POR COMISION DE SERVICIOS Y PAGO DE VIATICOS EN EL
GOBIERNO REGIONAL PUNO?”, la misma qu7ocho (8) Titulos y nueva (09) folios,

forma parte de la presente resolucién. /
"

EGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

ANCCO SONCCO
GOBERNADOR REGIONAL

Gerente Regiofial
de Plancamiento,
Presupues)e

Nouno



DIRECTIVA REGIONAL N° 03 - 2024-GR PUNO

DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJES

b

12y

POR COMISION DE SERVICIOS Y PAGO DE VIATICOS EN EL GOBIERNO

REGIONAL PUNO

- - . . - . . . .- . .

., Establecer disposiciones y procedimientos internos para la autorizacion de viajes por
* comision de servicios al interior y exterior del pais y en el ambito regional, asi como
controlar los gastos en los viajes en comision de servicios de los funcionarios y

servidores publicos del Gobierno Regional Puno, en el marco de las medidas de
austeridad y racionalidad del gasto publico.

Il.- BASE LEGAL

Ley N° 31953 Ley de Presupuesto del Sector Publico Afio Fiscal 2024.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes al exterior de los servidores y
funcionarios publicos, se realicen en clase economica.

Ley N° 27619, Ley-que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores
y funcionarios publicos.

Decreto Supremo N° 047-2002-PCM “Aprueban normas reglamentarias sobre
autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos”.

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

Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

Decreto Ley N° 25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y Resolucion de
Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago.

Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado
adquirir bebidas alcoholicas con cargo a recursos publicos.

Resoluciéon Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77,15.

Resoluciéon  Directoral N° 001-2011-EF/77,15, Dictan disposiciones
complementarias a la Directiva de Tesoreria aprobada por la R.D. N° 002-2007-
EF/77.15 y sus modificatorias.

Resolucion de Contraloria N° 146-2019-CG.
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Resolucién Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que dispone que las entidades que
realicen sus operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago "Orden
de Pago Electrénica (OPE), a través del Banco de la Nacién, y emiten otras
disposiciones.

Resoluciéon de Superintendencia N° 128-2021/SUNAT, disposicién para la
emision de comprobantes de pago electrénicos.

Ordenanza Regional N° 020-2023-GR PUNO-CRP, que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional Puno.

lll. ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva, son de aplicacion para los
funcionarios, servidores publicos y personal que labora en las dependencias del
Pliego Regional, cualquiera que fuere su régimen laboral o relacién contractual.

IV. RESPONSABILIDAD

El cumplimiento de la presente Directiva es responsabilidad de los funcionarios y
directivos que autorizan y aprueban la comisién de servicios, asi como del
comisionado que percibe viaticos.

V. DISPOSICIONES GENERALES

Las autorizaciones de viaje por comisién de servicios al interior del pais y en el
ambito regional, son efectuadas por el jefe inmediato superior de cada
dependencia, y presentados a la Oficina de Recursos Humanos o las que hagan
sus veces en el Gobierno Regional Puno, para el control de asistencia y la
calificaciéon correspondiente, una vez realizada la comision oficial, a excepcion de
los consultores del Fondo de Apoyo Gerencial.

El pago por concepto de viaticos corresponde a los funcionarios, servidores
publicos y personal que labora en las dependencias del Gobierno Regional
cualquiera que fuere su régimen laboral o relacién contractual cuando desarrollen
labores oficiales en el interior del pais y/o ambito de la region.

5.1. La condicién para el otorgamiento de viaticos comprende, gastos de
alimentacion, alojamiento y movilidad local (utilizada para el desplazamiento en
el lugar donde se realiza la comisién de servicios).

5.2. Para la calificaciéon y otorgamiento de viaticos se considera como un dia a
las comisiones cuya duracion sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a
veinticuatro (24) horas. En caso de que la comision sea menor a cuatro (04)
horas, no se considera el derecho a viatico.

5.3. El traslado desde la ciudad de Puno hacia el aeropuerto (Juliaca) o viceversa,
asi como el traslado del aeropuerto internacional Jorge Chavez ubicado en la
region Callao hacia la ciudad de Lima o viceversa, se considera en la especifica
de gastos, pasajes y gastos de transporte.

5.4. En caso de las comisiones de servicio a la ciudad de Juliaca con el objeto de
trasladar en vehiculo de la Entidad a los servidores o funcionarios que viajan via
aérea a distintos partes del pais, no tendra derecho a viatico alguno, los gastos
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generados en ese tramo seran cubiertos mediante caja chica, hasta un por un
monto maximo de S/ 20.00 soles, para lo cual el comisionado debera presentar
el documento de haber ejecutado el gasto.

5.5. Todo gasto por concepto de viaticos, debera contar con el financiamiento
respectivo. sea con presupuesto de gasto corriente o de inversiones,
consignando la actividad. obra o accién de inversiones al cual se afectara el
gasto.

5.6. Para el otorgamiento de los viaticos, el comisionado no debera tener
pendiente ninguna rendicién de cuentas por comision de servicios.

5.7. Excepcionalmente, aquellos que brinden servicios de consultoria del Fondo
de Apoyo Gerencial que, por la necesidad o naturaleza del servicio, la entidad
requiera realizar viajes dentro del ambito regional y al interior del pais, siempre
en cuando esté establecido en su respectivo contrato.

5.8 Definiciones:

a. Comision de Servicio. Se entiende por comisién de servicios al
desplazamiento que realiza, las autoridades, funcionarios, directivos y servidores,
debidamente autorizados para desarrollar actividades que contribuyan al logro de
los objetivos y metas institucionales, fuera de su lugar habitual de trabajo.

b. Viaticos. Son los recursos financieros que recibe el comisionado/a para
financiar los gastos en que incurra durante una comisiébn de servicio,
exclusivamente, por concepto de alimentacién, hospedaje y movilidad hacia y
desde el lugar de embarque, asi como para el desplazamiento en el lugar donde
se realiza la comision de servicios (movilidad local).

c. Pasajes. Son los boletos o tickets (aéreos, terrestres, fluvial y otros) que
acreditan el pago del transporte que permite al comisionado/a desplazarse; del
lugar de origen al lugar donde cumplira la comision de servicio.

d. Comprobante de Pago. Documento que acredita la transferencia de un bien,
la entrega en uso o la prestacion de un servicio; tales como facturas, recibos por
honorarios, boletas de ventas, tickets de maquina registradoras, boletos de viaje
y otros comprobantes emitidos de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de
Pago de la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria

\\ (en adelante, SUNAT).

,"l e. Rendicion de Cuentas. Es la sustentacion escrita, documentada y foliada de

los gastos incurridos en la comision de servicio. Asimismo, incluye una
declaracion jurada de responsabilidad exclusiva del comisionado. La rendiciéon de
cuentas junto con el informe de comision de servicio, la misma que debera ser
presentada a la Oficina Regional de Administracién o la que haga sus veces.

f. Declaracion Jurada. Documento sustentatoria excepcional usado para rendir
cuentas cuando se trate de casos, lugares o conceptos por los que no sea posible
obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la SUNAT.

g. Informe de Comision de Servicios. Es el documento elaborado por el
comisionado mediante el cual informa las actividades realizadas y los resultados
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obtenidos en cumplimiento del objetivo del viaje. Su presentacion es obligatoria
en el plazo senalado en la presente Directiva.

h. Reembolso de Viaticos. Es la accion mediante la cual se reconoce los gastos
que se hubieren efectuado durante una comision de servicios cuando no se pudo
entregar la asignacion econémica antes de la comisién o esta se hubiere
extendido el tiempo inicialmente previsto para su desarrollo. Su reconocimiento
se aprueba mediante acto resolutivo de Gerencia General Regional, con
justificacion de la autoridad que autorizé la comisién de servicios, e informe de la
Oficina de Recursos Humanos.

VI. PROCEDIMIENTOS
6.1. Niveles de autorizacion

e El Gobernador Regional autoriza a: Vicegobernador Regional, Gerente
General Regional, Asesor Principal, responsables de unidades ejecutoras
y Consultores del Fondo de Apoyo Gerencial.

e El Consejero Delegado autoriza a: consejeros regionales.

e EIl Gerente General Regional autoriza a: gerentes regionales o jefes de
oficinas regionales de la Sede Central.

e El Gerente Regional autoriza a: directores regionales bajo su dependencia
y subgerentes, visados por el Gerente General Regional.

e Alos demas servidores publicos del Gobierno Regional Puno, autorizaran
los jefes inmediatos superiores de cada 6rgano y/o unidad organica.

e Los directores regionales y los responsables de unidades ejecutoras
autorizan al personal a su cargo.

e Con relacion al viaje al exterior de los funcionarios por eleccién popular,
se debera contar con Acuerdo de Consejo Regional publicado en el portal
web institucional, la que incluira toda la informacion relativa de viaje.

e Las autorizaciones de viajes al extranjero de los servidores publicos que
no ocasionen gasto al Estado, seran autorizados mediante Resolucion
Ejecutiva Regional, en la cual se indicara el nombre del comisionado,
cargo, invitacion o documento que sustente la existencia del evento y las
acciones de promociéon de importancia para la region.

6.2. Programacion de viaje

e Todo viaje en comisién de servicios, debe ser debidamente sustentadas y
tramitadas oportunamente, utilizando el "Formato N° 1: Autorizacion Oficial de
Viaje”.

e Elrequerimiento de pasajes aéreos o terrestres o del vehiculo para el traslado
del comisionado, se hace por un documento suscrito por el superior o
responsable de la meta presupuestaria.



6.3. Escala de viaticos

6.3.1. El pago de viaticos en comision de servicio por dia, se sujetara a la siguiente
escala:

A. VIATICOS AMBITO NACIONAL

DENOMINACION DE CARGOS ESCALA DE
VIATICOS

Gobernador Regional 380.00

Vicegobernador, funcionarios publicos, empleados de

confianza, servidores publicos y personal contratado por la 320.00

modalidad CAS que desarrollan funciones equivalentes.

B. VIATICOS AMBITO REGIONAL

DENOMINACION DE CARGOS ESCALA DE
VIATICOS

Gobernador Regional 140.00

Vicegobernador, funcionarios publicos, empleados de

confianza, servidores publicos y personal contratado por la 100.00

modalidad CAS que desarrollan funciones equivalentes.

6.3.2. Las comisiones de servicios que se efectien dentro del radio urbano de la
ciudad donde se ubica su sede habitual de trabajo, utilizando las horas habiles y que
impliquen el retorno del funcionario o servidor publico en el mismo dia a su residencia
. habitual, no generan pago de viaticos.

- 6.3.3. El pago de viaticos so6lo sera por un maximo de seis (06) dias por mes, para
; los viajes dentro de la regién, asi como a cualquier punto del pais.

6.3.4. Procedera la ampliacién de la comision de servicios, mediante Resolucion
Gerencial General Regional, hasta un maximo de doce (12) dias por mes,
ye~on, debidamente sustentada por la autoridad que autorizd la comision de servicios, con
c{anorme de la Oficina de Recursos Humanos; se exceptua al Gobernador Regional

\

-4\ de este documento autoritativo.

T z;;';‘,y:j;,:;»'" 6.3.5 Los gastos que por concepto de viaticos ocasionen los viajes al exterior de los
funcionarios y servidores publicos, se otorgara de acuerdo a la siguiente escala,
segun el Decreto Supremo N° 056-2013-PCM.

ZONA GEOGRAFICA | VIATICOS DIARIOS
Uss
AFRICA 480.00
AMERICA CENTRAL 315.00
AMERICA DEL 440.00
NORTE

AMERICA DEL SUR 370.00
ASIA 500.00
MEDIO ORIENTE 510.00
CARIBE 430.00
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EUROPA 540.00
OCEANIA 385.00

Quedan prohibidos los viajes al exterior de funcionarios/as, servidores/as publicos y
representantes del gobierno regional, con cargo a los recursos publicos, excepto los

Aof; que se efectien en el marco de la negociacion de acuerdos comerciales o tratados

:’/comerciales y ambientales, negociaciones econémicas y financieras y las acciones

¢ /de promocién de importancia para el Gobierno Regional, las cuales seran
YL autorizadas por el Titular del Pliego, mediante Resolucion Ejecutiva Regional.

Los viajes al exterior, que se realicen con motivos distintos a los senalados en el
parrafo anterior seran autorizados mediante Acuerdo de Consejo Regional, sin
derecho a viatico.

Las resoluciones y acuerdos de autorizacion de viaje al exterior, con cargo a recursos
publicos, deberan publicarse en el Diario Oficial El Peruano, con anterioridad al viaje,
tal como lo establece la Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al

NAL
* . 5 s . , .
N% exterior de servidores/as y funcionarios/as publicos.

6.4. Anticipo de viaticos

El anticipo de viaticos firmado por el jefe Inmediato sera solicitado a la Oficina
Regional de Administracion con la debida anticipacion.

Las dependencias o usuarios que soliciten la habilitacion de viaticos, seran
responsables de solicitar la certificacion presupuestal a la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacién, para la habilitacién en las partidas
especificas del gasto correspondiente.

6.5. Informe de viaje en comision de servicios

El informe de viaje en comision de servicios (Formato N° 5) es obligatorio, es
elaborado por el comisionado, mediante el cual, informa las actividades realizadas y
los resultados obtenidos en cumplimiento del objetivo de la comisién de servicios,

. “§debera ser detallado por dia, su contenido serd concordante con la programacion

g'\(éstablecida en la autorizacion oficial de viaje y sometido al visto bueno del jefe

6.6.1. Los funcionarios y servidores publicos que perciban viaticos, deberan

Gy, presentar la respectiva rendicion de cuentas debidamente sustentados con los
9\ comprobantes de pago por alimentacion, hospedaje y servicios de movilidad local

obtenidos hasta por un porcentaje no menor al 70% del monto otorgado y el saldo
resultante, no mayor al 30% debera sustentarse mediante declaracioén jurada. Dicha
rendicion de cuentas debera presentarse dentro de los diez (10) dias habiles de
finalizada la comision de servicio.

6.6.2. El comisionado presenta a Control Previo o la que haga sus veces en las
oficinas de administracion, para la revisiéon correspondiente de los documentos
sustentatoria de los gastos efectuados para la visacion respectiva, lo siguiente:



Formato N° 1 "Autorizacion Oficial de Viaje", previamente calificada por la Oficina
de Recursos Humanos, para efectos de calificacion, contara con la verificacion de
salida y entrada del vehiculo en la que se desplazé el funcionario y/o servidor,
debiendo contar con el visto bueno del Jefe de la Oficina de Equipo Mecanico,
siempre y cuando que para el desplazamiento de la comision se haya utilizado el
o%/o vehiculo institucional. Cuando la comisién se efectia en vehiculo particular, el
» Z comisionado presentara el boleto de viaje aéreo o terrestre, para lo cual debera
*" consignar fecha y hora de salida y llegada, documentos que permitiran el calculo de

dias en la calificacién, en caso que no haya boletas por pasaje, el jefe inmediato

superior, debera emitir documento indicando la salida y retorno.

Formato N° 2 "Planilla de Viaticos" y Formato N° 3 "Rendicién de Cuentas de
Viaticos y Gastos de Viaje" seran sustentados con: comprobante de pago, recibos,
facturas y/o boletas de pago y seran emitidos dentro del periodo y lugar de la
comision y no deben tener borrones ni enmendaduras, a su vez, dichos
comprobantes deben ser expedidos a nombre del Gobierno Regional Puno y/o
dependencia al cual pertenece el comisionado consignando la razén social de la
misma.

Formato N° 4 "Declaracién Jurada".

Formato N° 5 Copia del "Informe de Viaje en Comisién de Servicios efectuada, con
el visto bueno del jefe inmediato que autorizé el viaje o el encargado.

Formato N° 6 "Relacion Documentaria de Comprobantes".

Para calificacion de hojas de viaje al personal sujeto a proyectos de inversion debera
presentar boletas de pagos del mes en el que haya sido comisionado.

. VII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

/ 7.1. Los viajes en comisién de servicios deben ser restringidos al minimo
indispensable, en el marco de las medidas dispuestas de austeridad y racionalidad
del gasto publico regional. Quedan prohibidos los viajes en comision de servicio, los
dias no laborables y feriados, salvo autorizacion expresa de la Gerencia General
a\ \Regional, directores regionales y responsables de unidades ejecutoras segun
corresponda.

72 Toda hoja de viaje debera ser remitida en original a la Oficina de Recursos
Humanos para su control respectivo. Una vez autorizada la hoja de viaje, no esta
permitido modificar.

7.3. Queda terminantemente prohibido la asignacion de viaticos cuando la comisién
se encuentra financiada por otra entidad distinta al Gobierno Regional Puno, bajo

; OFIENA > responsabilidad del funcionario que autoriza la comision y del comisionado.

COWHB\W

Pl / 7.4. Excepcionalmente se califican hojas de viaje de funcionarios y servidores de
otras dependencias que desarrollen un servicio en la institucién, los mismos deben
contar con autorizacion expresa de Gerencia General Regional.

7.5. Las oficinas de recursos humanos o la que haga sus veces, llevaran un registro
de autorizaciones de viajes y presentaran al jefe inmediato de la dependencia los
informes mensuales sobre los viajes en comisidon de servicios efectuados dentro y
fuera del ambito regional.



7.6. Las oficinas de Tesoreria deberan reportar informacion destallada mensual de
gastos de viaticos y pasajes para su publicacién en el Portal de Transparencia.

7.7. Los consejeros regionales perciben viaticos, siempre y cuando respondan al
desempefio de sus funciones oficiales en comisién de servicios fuera de la
jurisdiccion a la que representan y sujeto a la disponibilidad presupuestal.

Cuando se trate de actividades vinculadas a la funcion de fiscalizacién de los
consejeros regionales, les corresponde viaticos dentro de la jurisdiccion a la que
representa, siempre y cuando la comision de servicio sea fuera del radio urbano de
la capital de la provincia a la que representan.

7.8. El incumplimiento de la rendicion de cuentas dentro del plazo senalado en el
numeral 7.6. dara lugar a la aplicacion de sanciones administrativas, y de ser
necesario se efectuara el descuento en la planilla de remuneraciones a peticion del
‘ organo o area correspondiente, para lo cual la Oficina de Tesoreria, vencido el plazo
f"fq-‘.\ o o\ de presentacion de la rendicion de cuentas, comunica a la Oficina Regional de
5 ’:%&;m > Administracion o las que hagan sus veces, la relacion de comisionados omisos.

J 7.9. En el caso de cancelacion o postergacion de la comisidn de servicio, por razones

‘f';‘i.ﬁ/o/ justificadas, el responsable del 6rgano o dependencia organica correspondiente que
solicito la comisién de servicio, debe comunicar este hecho a la Oficina Regional de
Administracion, y en caso que la Oficina de Tesoreria haya efectuado la entrega de
los fondos por los viaticos, el comisionado, bajo responsabilidad, procedera a
devolver el importe recibido a la caja, en un plazo que no exceda las veinticuatro (24)
horas habiles.

7.10. No corresponde el otorgamiento de viaticos a los residentes y supervisores de
obras cuando cumplen funciones inherentes a su cargo, en razén de que deben
realizar su funcion fisicamente en el lugar de la ejecucion de la obra.

7.11. La excepcién descrita en el subnumeral 6.3.4. del nhumeral 6.3 del Titulo VI
Procedimiento, también sera de alcance a los consejeros regionales y la misma sera
solicitada por la autoridad que autorizd la comisién de servicios, y contara con el
informe de la Oficina de Recursos Humanos.

\ ©\7.12. Durante el Afo Fiscal, los viajes al exterior de los servidores o funcionarios
2. Joublicos y representantes del Estado con cargo a recursos publicos deben realizarse
/ en categoria econdémica, pudiendo exceptuarse a los funcionarios sefialados en el
articulo 52 de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, siempre que el tiempo de viaje

sea mayor a ocho (8) horas o cuando la estancia sea menor a cuarenta y ocho (48)

4(@’6”*?73§\ horas.

g %4 7.13 Las resoluciones y acuerdos de autorizacion de viaje al exterior deberan
: = S publicarse en el Diario Oficial ElI Peruano, con anterioridad al viaje hasta dos dias
NPUNO - habiles antes del viaje programado.

VIIl. ANEXOS:

Formato N° 1: Autorizaciéon Oficial de Viaje

Formato N° 2: Planilla de Viaticos

Formato N° 3: Rendicion de Cuentas de Viaticos y Gastos de Viaje
Formato N° 4: Declaracién Jurada



Formato N° 5: Informe de Viaje en Comision de Servicios
Formato N° 6: Relacion Documentaria de Comprobantes
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