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DIRECTIVA: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE PASAJE, VIATICOS Y RENDICION DE CUENTA DE GASTOS EN

COMISION DE SERVICIO DEL PERSONAL DEL GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH

DIRECTIVA N°002-18-GOBIERNO REGIONAL ANCASH/GRPPAT/SGDITI

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE PASAJE, VIATICOS Y

RENDICION DE CUENTA DE GASTOS EN COMISION DE SERVICIO DEL
PERSONAL DEL GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH”

OBJETIVO

Establecer normas y procedimientos para el otorgamiento y control de pasajes, viaticos,
movilidad y otros gastos, asi como para la rendicién de gastos por viajes en comisién de
servicios dentro del Territorio Nacional, que se conceden a los Funcionarios, Directivos,
Servidor Nombrado y Contratado baja Contrato Administrativo de Servicios (CAS) del

Gobierno Regional de Ancash.

FINALIDAD

Contar con un instrumento normativo y orientador que permita una adecuada asignacion
presupuestal para el pago de viaticos y gastos vinculados, asi como garantizar la oportuna

rendicion de cuentas por viaje en comisién de servicio con los respectivos documentos

sustentatorios del gasto.

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacion y alcance obligatorio
de Funcionarios, Directivos, Servidor Nombrado y Contratado baja Contrato Administrativo de
Servicios (CAS) de todas las Unidades Organicas, dependencias, programas vy organos

desconcentrados conformantes del Pliego 441- Gobierno Regional de Ancash.

BASE LEGAL

* Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias.

* Ley N° 28422, Ley que modifica la Ley N° 27785, Ley Organica del Sistema Nacional de
Control y de la Controlaria General de la Republica.

e Ley N° 30693, Ley de Presupuesto de Sector Publico para el Aho Fiscal 2018.

* Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.

* Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

* Decreto Supremo N° 007- 2013 - EF, que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en
comision de servicios en el Territorio Nacional.

* Resolucion Directoral N° 002-2007-EF, que aprueba la Directiva N° 001-2007-EF/77.15 —
Directiva de Tesoreria.

* Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carretera Administrativa y Remuneraciones

del sector publico.
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e Decreto Supremo N° 005-90-PCM, que aprueba el Reglamento de la Carrera
Administrativa.

* Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de contratacion Administrativa
de Servicios “CAS”

¢ Decreto Supremo N° 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo 1057,
modificado mediante Decreto Supremo 065-2011-PCM.

elLey N° 20849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales (CAS)

* Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago y sus madificatorias.

» Ley N° 27815, Cadigo de Etica de la Funcion Publica y normas complementarias.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1. Entiéndase por viaticos a los gastos por alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y
desde el lugar de embarque), asi como la movilidad utilizada para el desplazamiento
en el lugar donde se realiza la comision de servicios (movilidad local).

5.2. Los pasajes de ida y vuelta al lugar de destino (pasaje terrestre) no estan
considerados dentro del numeral 5.1.

5.3.  Los funcionarios publicos, personal de confianza, servidores publicos, nombrados v
contratados bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios (CAS) que
por necesidad de servicios sean desplazados fuera de su sede habitual de trabajo, en
cumplimiento de funciones propias de su cargo, tendran al derecho de pago de viaticos
y pasajes.

5.4. La Comision de Servicios, estara sujeta a las siguientes condiciones:

i. Que, cuente con Disponibilidad Presupuestal.

ii. Que, la comision de servicios sera por necesidad de servicio, previa presentacion
del plan de trabajo, y el incumplimiento del Plan de Trabajo dejara sin efecto la
Comision de Servicios.

iii. Para el otorgamiento de viaticos, se considerard como un dia a las comisiones
cuya duracion sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro (24)
horas, en caso sea menor a dicho periodo, el monto de viatico sera otorgado de
manera proporcional a las horas de la comisién de servicios.

5.5. La comision de servicios no podra exceder de quince (15) dias calendarios
acumulados por mes, en caso de exceder este periodo, debera ser autorizada
mediante Resolucion Ejecutiva Regional.

5.6. Las comisiones de servicio seran realizadas durante los dias habiles,
excepcionalmente los dias sabados, domingos y feriados cuando las circunstancias asi

lo requieran, y sean debidamente sustentados.
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5.7. Para el otorgamiento de los viaticos, el comisionado (funcionario publico, personal de
confianza, servidor publico, nombrado y contratados por CAS) no debera tener
pendiente ninguna rendicion de cuentas por comision de servicios.

5.8. En las comisiones de servicio cuyo lugar de destino se pueda viajar por via aérea
como terrestre, por austeridad se preferira esta Ultima, salvo casos de urgencia
comprobada. Esta medida no se aplica para funcionarios de Alta Direccion.

5.9. Los comisionados estan obligados a efectuar gastos en establecimientos de personas
juridicas o naturales que emitan comprobantes de pago. La Rendicion de cuentas de
viaticos se sustentaran con los comprobantes de pago originales que cumplan con los
requisitos establecidos por la SUNAT (factura, boleta de’ venta, ticket y otros),
indicando el nombre del Gobierno Regional de Ancash, el RUC N° 20530689019 y
fecha de emision.

5.10. Los comprobantes de pago no deberan presentar borrones, adulteraciones, ni
enmendaduras, estaran visados por el comisionado y por el jefe inmediato; caso
contrario no seran aceptados como validos, procediende a las acciones de
responsabilidad ADMINISTRATIVA, CIVIL Y/O PENAL.

VL. ESCALA DE VIATICOS Y OTROS

6.1. La asignacién de viaticos por viajes en comision de servicios para los funcionarios
publicos, personal de confianza, servidores publicos, nombrados y contratados bajo la
modalidad de Contratos Administrativos de Servicios (CAS), sera conforme a la

siguiente escala:

GOBERNADOR REGIONAL.: Trecientos ochenta y 00/100 Soles (S/. 380.00)

FUNCIONARIO PUBLICO - CONSEJEROS REGIONALES, PERSONAL DE
CONFIANZA, SERVIDORES PUBLICOS-NOMBRADOS y CONTRATADOS (CAS):
Trecientos veinte y 00/100 Soles (S/. 320.00)

Nota: El monto percibido por comision de servicios, debera sustentarse con comprobantes de pago hasta
por un porcentaje no menor al setenta por ciento (70%) del monto otorgado. El saldo resultante, no mayor al
treinta por ciento (30%) podra sustentarse mediante Declaracion jurada, siempre v cuando no sea posible
obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por la
Superintendencia Nacional de Administracion Tributaria (SUNAT).

6.2. Los Consejeros Regionales, percibiran viaticos cuando respondan al desempefio de

funciones oficiales de caracter normativo y fiscalizador en comisiéon de servicio fuera
de la jurisdiccion a la que representan, segun lo establece el Art. 11° de la Ley N°
27867, Ley -Organiea de los Gobiernos Regionales, asi como por funciones de

representacion politica y vigilancia politica de acuerdo a lo establecido en el

Reglamento Interno del Consejo Regional.
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' 6.3. Cuando la comision de servicios se realiza con vehiculo de la Institucion los gastos por

movilidad local no sera considerada en la planilla de viaticos, solo se reconocera los

gastos por alimentos y hospedaje.
6.4. Cuando la comision de servicios se efectué a lugares ubicados dentro del ambito

jurisdiccional de las localidades ubicadas en el Callejon de Huaylas con una duracion
aproximada de cuatro (04) horas sin pernoctacion, se sufragaran los gastos de pasajes
y alimentacion, mediante una asignacion fijada en base a la minima vital vigente, que

sera otorgada de acuerdo al siguiente detalle:

CUADRO DE PASAJE SEGUN DISTANCIA

LOCALIDADES % R.M.V. IMPORTES S/.
Huaraz — Sede Regional 0.80% 6
Huaraz — Monterrey 1.33% 10
Huaraz — Tarica 1.87% 14
Huaraz - Jangas 1.87% 14
Huaraz - Yungar 2.40% 18
Huaraz — Anta 2.40% 18
Huaraz — Marcara 2.67% 20
Huaraz - Vicos 3.33% 25
Huaraz — Acopampa 3.47% 26
Huaraz — Carhuaz 3.47% 26
Huaraz — Mancos 3.87% 29
Huaraz — Yungay 4.27% 32
Huaraz — Caraz 4.67% 35
Huaraz — Olleros 2.00% 15
Huaraz — Huaripampa 2.53% 19
Huaraz — Recuay 2.67% 20
Huaraz — Ticapampa 3.33% 25
Huaraz — Catac 4.00% 30

6.5. En el caso de los lugares no considerados en el cuadro anterior, se asignara el

equivalente al lugar mas proximo contemplado, no pudiendo ser menor al 0.8 % ni
mayor a 4.67% de la remuneracion minima vital vigente; es decir, no menor a S/: 6.00
ni mayor a S/. 35.00.

6.6. Ademas del porcentaje indicando por pasajes, se le otorgara S/. 30.00 por concepto
de alimentacion en los lugares mencionados.

6.7. Cuando la comisién de servicio oficial se realiza con movilidad institucional, ya sea el

caso de choferes u otro personal; solo se cubrira los gastos de alimentacion.

6.8. La asignacion percibida por pasajes y alimentacion, sera otorgada mediante fondos de
caja chica, con cargo a su respectiva Gerencia o Direccion.

6.9. Los gastos efectuados por concepto de pasajes seran sustentados mediante el uso del
formato de Declaracion Jurada y por concepto de alimentacién debera ser sustentada

mediante Factura y/o Boleta de Venta, por consumo de alimentos.
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VIi. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1. Procedimiento:

a)

b)

Toda solicitud de viaticos se formulara de acuerdo a la escala de viaticos, para su
tramite de pago se hara uso de los formatos generados por el Sistema Integrado de
Gestion Administrativa- (SIGA) (Formato de solicitud de viaticos) — (Anexo N° 01)
con la autorizacion documentada emitida por el jefe inmediato superior, acompanada
de la Papeleta de Permiso en Comisién Oficial, (Anexo N° 06) la que sera remitida
a la Sub Gerencia de Recursos Humanos para su control de salida, y su cancelacion
estara supeditada a la disponibilidad presupuestal.

La formalizacién de anticipo de la planilla de viaticos se efectuara mediante el
Formato: Planilla de vidticos emitido a través del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA), la que debera contar con la firma autorizada del responsable
del SIGA y por el Sub Gerente de Abastecimiento y Servicios Generales (Anexo N°
02) y formato recepcion de viaticos por comision de servicios al interior del pais
(Anexo N° 05).

La solicitud de viatico deberéa ser requerida hasta con 05 (cinco) dias de anticipacion
de la realizacion del inicio de la comisién de servicio o en su defecto solicitada en
calidad de reembolso cuando la comisién haya concluido.

La Sub Gerencia de Abastecimiento y Servicios Generales como area usuaria,

- remitira la planilla de viaticos debidamente comprometido en el (SIGA) con interface

d)

al (SIAF) a la Sub Gerencia de Administraciéon Financiera — Area de Fiscalizacion,

para su verificacion y control de legalidad del gasto, que sera confirmado toda la

documentacion adjuntada en la rendicion y cumpla con los requisitos establecidos en

la Resolucion de Superintendente N° 2007-EF/77.15 y Decreto Supremo N° 007-

2013-EF, con la visa correspondiente, sin que esta tenga caracter vinculante en la

legalidad de la documentacién presentada por el comisionado por ser de su entera

responsabilidad.

Para el cumplimiento de la Fase Girado y Pagado, la planilla de viaticos debe cumplir

los siguientes requisitos:

v Debidamente fiscalizado (Legalidad de Gasto).

v" Devengado en el Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF).

v Autorizacién del Gerente Regional de Administracién y Sub Gerente de
Administracion Financiera.

Que en virtud al Art. 24°, numeral 24.3 de la Directiva de Tesoreria, aprobado

mediante Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15., los pagos por concepto de

- viaticos, también podran efectuarse mediante el abono en cuentas de ahorro

individual, previo cumplimiento de los requisitos establecidos en los numerales

anteriores.

7.2. Del pago de vidticos:
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La Gerencia Regional de Administraciéon a través del Area de Tesoreria, efectivizara el

pago de los viaticos por comision de servicios, de acuerdo a la Escala de viaticos.

7.3. De la Rendicion de Cuentas:

a) La rendicion de cuenta constituye una declaracion de exclusiva responsabilidad del

b)

~—

comisionado.

La rendicion de cuenta y gastos de viaje debera presentarse dentro de los diez (10)
dias habiles contados desde la culminacion de la comision. (Articulo 3° del Decreto
Supremo N° 007-2013-EF)

Los funcionarios y servidores del Gobierno Regional de Ancash, al término de la
comision de servicio presentaran a la mesa de partes de la Sub Gerencia de
Administracion Financiera, la rendicion de cuenta de gastos debidamente justificadas
con comprobantes de pago e Informe de viaje debidamente visados por su jefe
inmediato.

Se acompanara a la rendicion de gastos los siguientes documentos:

> Papeleta de permiso en comision oficial.- firmado por su jefe inmediato, Gerente
Regional de Administracion y Sub Gerente de Recursos Humanos.

> Informe de comision de servicios.- en el cual se detallara el cumplimiento de las
acciones realizadas e comision de servicios, sustento que servira para el pago de
viaticos, debidamente visado por su jefe inmediato.

» Comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido
por la Superintendencia de Administracién Tributaria — SUNAT.

Los comprobantes de pago por los gastos efectuados por concepto de alimentacion,

hospedaje y pasajes, deberan contener: firma, nombre y N° de DNI y la justificacion

si el caso lo requiera, a razon que el comisionado es directamente responsable de los

documentos que sustenta y justifica.

La formalizacion de la rendicién de cuentas de los gastos de comision de servicios,

se efectuara a través de la Sub Gerencia de Administracion Financiera — Area de

Tesoreria, reporte que sera generada en el Sistema Integrado de Gestion

Administrativa (SIGA):

¥v" Rendicion de cuentas por comision de servicios, (Anexo N° 03).

v" Declaracion jurada, (Anexo N° 04).

En el caso de comision por supervision de obras, el comisionado presentara un

informe detallado de las labores de campo realizadas por fechas, el tiempo empleado

en el desplazamiento y otros.

Asimismo en el caso de los conductores de vehiculos oficiales, al retorno de la

comision presentara informe detallado indicando el nombre de los funcionarios y/o

servidores a quienes traslado en la comision.

En la presentacion de la rendicion de cuentas, se observara lo siguiente:

- Presentacion dentro de los plazos establecidos en el parrafo b).

GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH l

Hs

I S T T VAR

T

TR

=



DIRECTIVA: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE PASAJE, VIATICOS Y RENDICION DE CUENTA DE GASTOS EN
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- Los comprobantes de pago originales que se adjuntan a las rendiciones son:

e Factura (usuario y SUNAT)
* Boleta de venta (usuario)
¢ Tickets de maquina registradores (original, copia SUNAT)

» Factura y/o boleta de pasaje terrestre.

Los comprobantes de pago contendran la informacion de origen formulado por el

vendedor de servicios y que necesariamente debe indicar lo siguiente:

v" Fecha de emision.

v En las Facturas y/o Boletas de venta deberan consignarse el nombre del
Gobierno Regional de Ancash.

v" En la descripcién de alimentacién consignar (por consumo de alimentos y/o
detallar tipo de alimentos y nombres de viveres por adquirir).

v" En la descripcion de hospedaje consignar (por alojamiento si es necesario
indicar las fechas).

v" Direccion: Campamento Vichay S/N. Independencia — Huaraz

v En caso de facturas debe consignarse el N° de RUC del Gobierno Regional de
Ancash (20530689019).

v Se aceptara comprobantes de pago por compra de viveres debidamente
detallados, solamente justificados en los lugares inhéspitos donde no exista un

restaurante.

En la solicitud de vidticos, debe consignarse la autorizacion expresa del

comisionado; para efectos de que, ante el incumplimiento de presentar la rendicion
de cuentas y/o de no hacer efectiva la devolucion de viaticos no utilizados dentro de
los plazos sefalados, el Area de Tesoreria efectle la retencién correspondiente a

través de la respectiva planilla Unica de Pagos y/o ingresos, sin perjuicio de las

medidas aplicables.

- Cuando los gastos de alimentacion, hospedaje, movilidad local y pasajes realizados
en la comisién de servicios, fueran menores que la suma recibida, aun cuando se
sustenten con declaracion jurada; el saldo serd devuelto al Area de Tesoreria y se
expedira el recibo de caja, el mismo que ser acompanado a la rendicion de

cuenta, otorgandole una copia al comisionado.

& aona, & g) En virtud al Articulo 68°, numeral 68.1 de la Directiva de Tesoreria, en caso que no

se haya cumplido con la devolucién oportuna de los viaticos no utilizados, se
procedera a formular el respectivo requerimiento para su devolucion; a partir de dicho
a%w W requerimiento y hasta que se produzca su debida cancelacion, se aplicaré los
intereses correspondientes de acuerdo a la Tasa de Interés Legal Efectiva que
publica la Superintendencia de Banca y Seguros, e inmediatamente dentro del plazo

de (24) horas sera depositados a favor del Tesoro Publico (T-6).
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Viil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1.

8.2

8.3.

8.4.

8.6.

8.7

8.5.

La Gerenci'a Regional de Administracion a través de la Sub Gerencia de Administracion
Financiera - Area de Fiscalizacion, brindara a los funcionarios y servidores las
orientaciones - necesarias respecto al procedimiento para obtencion de viaticos y la
presentacion de la rendicion de cuentas, a fin de lograr la debida aplicacion de la
presente directiva.
Tendran derecho a percibir los vidticos los funcionarios, servidores nombrados,
contratados mediante Contrato Administrativo de Servicios (CAS), del Gobierno
Regional de Ancash y trabajadores de otras dependencias que en calidad oficial brinden
sus servicios en la implementacion y/o ejecucion de actividades, proyectos y convenios
etc; siempre y cuando cuenten que la autorizacién respectiva y la comision responda al
ejercicio de sus funciones; y el personal obrero que cuente con la autorizacion de la
Gerencia Regional de Infraestructura y Gerencia Regional de Administracién. Para los
contratados regulados por la legislacion civil se estipulara expresamente en el contrato.
Ademas tendran derecho a percibir viaticos por comision de servicio oficial los
Funcionarios, Asesores de Alta Direccion, Directivos, Personal de Confianza y Gerentes
Regionales que reciban su remuneracion a través del Fondo de Apoyo Gerencial al
Sector Publico — (FAG), siempre y cuando cumplan funciones permanentes relacionadas
a la misién institucional.
La Sub Gerencia de Administracion Financiera a través del Area de Fiscalizacion y
Tesoreria llevaran un registro de control de las asignaciones otorgadas a los
Funcionarios, Directivos y Servidores del Gobierno Regional de Ancash, comunicando
oportunamente al Gerente Regional de Administracion.
En caso de incumplimiento de los plazos establecidos para la rendicion de cuentas por
los obligados, el Gerente Regional de Administracion dispondra el descuento respectivo
en la planilla de haberes y/u otros ingresos que perciban, a través de la Sub Gerencia de
Recursos Humanos e inmediatamente dentro del plazo de (24) horas seran depositados
a favor del Tesoro Publico (T-6).
En caso dé detectarse algunas de las sigulentes faltas, el comisionado sera acreedor al
descuento del monto otorgado, sin perjuicio de aplicarsele las sanciones
correspondientes.
» Falsificacion y adulteracion de comprobantes de pago: Facturas, Boletas de Venta y
Boletos de Viaje, efc.
» Viaje de comision oficial, rendido y no efectuado.
» Viaje de comision de servicios sin llegar al destino para el cual fue autorizado.
Las comisiones de servicios para cursos de capacitacion, debera asignar ademas de
los viaticos, el costo de inscripcion siempre que este presupuestado y autorizado, a su
retorno debe efectuar en el transcurso de una semana el efecto multiplicador hacia

sus similares, siempre que sea el curso de interés comun, caso contrario se reportara
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una copia de lo actuado con separatas, folletos y otros similares, y obligatoriamente debe

debe adjuntar el diploma o certificado que acredite la asistencia al curso, caso

Contrario se le invalidara los viaticos.

8.8. Para la asignacion de viaticos al personal de la Gerencia Regional de Infraestructura,
especificamente para aquellos que cumplan funciones de Supervision, Residencia de
Obras y de naturaleza similar, se tendran en cuenta los siguientes considerandos:

8.8.1. En caso de comision de servicio que no superen las 24 horas, deben otorgarse
los vidticos en forma proporcional, conforme lo sefiala en el Articulo 2° del
Decreto Supremo N° 007-2013-EF, y en concordancia al numeral 6.3 del presente
documento.

8.8.2. La Gerencia Regional de Infraestructura remitira mensualmente a la Gerencia
Regional de Administracion, la relacion de Obras, materia de supervision, con un
cronograma donde se indique a los responsables por fechas, precisando la
distancia en horas a las mismas (segin medio transporte a utilizar), su ubicacion,
medios de transportes existentes para acceder a dichas obras, dificultades
accesibilidad geografica a las obras, estado de ejecucion de las obras. Cabe
precisar que esta informaciéon esta contenida en los respectivos Expedientes
Técnicos por lo que la informacién que remita la Gerencia Regional de
Infraestructura tendra caracter de Declaracion Jurada, siendo responsable por la
exactitud de la misma.

8.8.3. Asimismo la Gerencia Regional de Infraestructura, emitira un informe que
estandarice la duracion de las labores de supervision de la obra, segin tipo de
obra, determinando con criterios de razonabilidad y optimizacion la eficiencia y
eficacia, las horas-hombre que le demanda a su personal realizar las mismas.
Este documento debe contar la visa de la Gerencia Regional de Administracion y
aprobado por la Gerencia General Regional. Debiendo hacer de conocimiento del
control previo para los fines del caso.

8.8.4. Con la informacion precedente la Gerencia Regional de Administracion procedera

a otorgar los anticipos de viaticos, teniendo como indicador de importe a

asignarse la duracién en horas de la comision; la misma que estara determinada

por:

o Traslado de Sede Regional a Obra: Duracion en horas ida y retorno, esto en
caso se traslade en vehiculo oficial (segin informacién sefalada item 8.8.2.).

o Duracion de ejecucion de supervision: Desarrollo de actividades de
supervision, segun las horas estandarizadas (segun informacion sefialada item

8.8.2.).

La sumatoria de las horas de traslado y ejecucion de supervision, determinara la

duracién de horas de comision y se otorgara en forma proporcional los viaticos
respectivos, conforme lo sefiala en el Articulo 2° del Decreto Supremo N° 007-

2013-EF.
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“ANEXO N° 01"

Sistena Integrado de Geation Adminiztrativa
Madule de Tesorerla
Versién 15.03.00

Fecha: Q2/097201%
Hora 10.37
Pagina: 1 de

SOLICITUD DE VIATICOS N° : C:]

UNIDAD EJECUTORA : 00t REGION ANCASH SEDE CENTRAL
NRO. IDENTIFICACION : G00726

CENTRO DE COSTO
SOLICITANTE :
MOTIVO DEL VIAJE -

COMISIONADC Ne DIAS ESCALA DNI
FFIRD META FUNCION Division Func Grupo Func. Prg. Prod/Pry ASVAVOLr
2-03 oon 03 006 0008 9001 3999999 5000003
ORIGEN ANCASH, HUARAZ, INDEPENDENCIA DESTINO
oBS OBS
SALIDA i 12015 REGRESO: / r015 N¢ DIAS: 2
1'!“!90 de Ruml Ornigen Desting
Terrestre ANCASH - HUARAZ - INDEPENDCENCIA LiMA - HUAURA - HUACHO
Obs.. Obs.:
Tercestre LIMA - HUAURA - HUACHO ANCASH - HUARAZ - INDEPENDENCIA
Obs Obs.:
'
:z
®
Firma cel Sohicitante Firma Autorizada

GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH
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“ANEXQO N° 02"

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fecha 020920185
slodulo de Tesoreria Hora 10 41

Versidn 15.03.00 Pagina: 1de
PLANILLA DE VIATICOS N2 C]

UNIDAC EJECUTORA . Dot REGION ANCASH SEDE CENTRAL
NRO. IDENTIFICACION : 00D726

Datos del Comisionado:
Fecha. / /2015 N* Exp SI1AF N°® Pedido”

St{a):
Escala. FUNCIONARIOD/JEMPLEADO PUBLICO OS 007-2013-EF
Centro Coste. 0127 - UNIDAD DE SERVICIOS DE EQUIPOS MECANICOS
Mativo de Viaje: COMISION OFICILA DE SE SERVICIOS A RECOGER EL TRACTOR ORUGA DGXML

Detalie de Gastos do Comision de Servicios:

[ N° Dias Total. 00 Fecha lnicio: ¢ ‘2015 Fecna Fin. | 2015 ]
l Concepto Clastficador Importe {S/.) i
VIATICOS a2 1,22 3.00
PASAJES 232 1.2 1 .00
TUUA .00
COMBUSTIBLE 231 3. 11 .00
OTROS GASTOS 23.21.299 .00
| SERV. DIVERSOS 23.2 71199 .00
Tipo de Viaje Destino Fecha Inicio Fecha Fin
NMacional ¢ 12015 ! 015
CADENA FUNCIONAL
Meta/ Mon
Mnemonico| Cadana Funcional FF/Rb| Clasif. Gasio Hanis S, E
c060 €3 CO6 0008 GOCZ 2809989 S0C1152 100 | 23.2 12 2 2.00 %
i
4
Total - © 00 -

Firma Autorizada Firma Autorizada
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2%
DIRECTIVA: NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION DE PASAJE, VIATICOS Y RENDICION DE CUENTA DE GASTOS EN
COMISION DE SERVICIO DEL PERSONAL DEL GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH
e T T e e e e R e e T R e i e e s e o T i3 e e

v

Skatema Integrado de Gestion A ativa Fecha ©209201%

Rodulo de Tenoreria Howra 1032

Version 15.03.00 Paging: 1oc
ANEXO N® 3

RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS

UNIDAD EJCCUTORA & 001 RLEGION ANCASH SEDE CENTRAL
HRO. IDENTIFICACION : pporzo

1. Apallidos y Nombres:

2. Planilla N%: N* Exp. SIAF:
wa617

3. Comprobante de Pago N¥:

4. Motive de la Comusion:

5. Fechao de Salida: 6. Focho de Retorno: 7. Nro dios:
! L) 00
DETALLE DEL GASTO:
l FECHA | DOCUMENTO HUMERQO ] RAZON SOCIAL CONCEPTO IMPORTE S/,
s | | 00
(1) GASTOS CON DOCUMENTACION SUSTERTATORIA 5 @0
(2) GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA ] 00
(3) TOTAL GASTADC (1 » Iy S
REEMBOLSD S¢ oa] I
1 #
i DEVELUGION sl ow] :
(51 MONTO RECIID0 (3 « 4) s !
H
i
E
|
E
B
HUARAZ,

COMISIONADC

GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH
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Sistema Integrado ¢e Gestedn Administislea Fecha Q20R2005

Mooulo de Tosorera Hora Y0ra2
Version 15.03.00 Pagina focl
ANEXO N2 4
DECLARACION JURADA
UNIDAD EJECUTORA @ 091 AEGION ANCASH SEDE CENTRAL
NRQ, IDENTWICACION & ool
. con DNI N° . con domiciko en -, declaro bap

El suscnito,
juramento haber efectuado gastos los cuales me lueron imposible obtener comprobantes de pago que sustenten

los gastos, segun el siguiente cetalie

FECHA CONCEPTO OE GASTO CONCEPTO IMPORTE §2
MOVILIDAD LOCAL FCVILIDAD (-]
SUB TOTAL s/ ]

TOTAL GASTADQO SiN DOCUMENTACION SUSTENTATOR S

T

HUARAZ,

COMISIONADC

GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH
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ANEXO N°05
Sislema Integrado de Gestion Administrativa Fecha 02/08/2015
Médule de Tescreria Hora: 10:44
vorsion 15000 RECEPCION DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIOS AL Pégina: 1 de
INTERIOR DEL PAIS

UNIDAD EJECUTORA :© 001 REGION ANCASH SEDE CENTRAL
NRO. IDENTIFICACION : poo726

(- O O identificado con DNIN®... ... y prestando
SOrACIOS B 12 DIrBCCIONONICING TR oo, st s i s o 55 S LA S SRS SR
recibl @l abono (BN 13 CUBNEE N ... b { cheque) por la cantidad de

dentro del plazo de diez (10) dias habiles al término de la comisidn

En caso no presente la rendicion de cuenta y gastos de viaje dentro de los diez (10 dias habiles de culminado el
viaje 0 no devueliva los vidticos dentro del plazo seftalado, seré pasible de las medidas disciplinarias aplicables
acuardo & lo establecido en la normatividad vigente.

HUARAZ,

DNI:
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8.9.

0y

8.8.5.Con el Fin de optimizar el gasto en viaticos, la Gerencia Regional de
Administraciéon evaluara, segun la informacién proporcionada por la Gerencia
Regional de Infraestructura, que el uso de vehiculo oficial esté debidamente
justificado, pudiendo observar en forma fundamentada que la comision puede ser
cumplida sin afectacién alguna, en otro medio de transporte que llega a la zona.

Queda a cargo de la Gerencia Regional de Administracién la solucion de casos y

situaciones especificas que se presenten y que no han sido contemplados en detalle en

la presente directiva, al Gerente General Regional.

IX. DISPOSICIONES FINALES

9.1

9.2

9.3

No procedera el otorgamiento de viaticos u otras asignaciones por comision de servicio,
para asistir a eventos de capacitacion, instruccion o similares, cuando éstas sean
cubiertos por |la entidad organizadora o auspiciante del evento.

Todas las Unidades Orgéanicas, dependencias, programas y érganos desconcentrados
conformantes del Pliego 441- Gobierno Regional de Ancash, son responsables del
cumplimiento de la presente directiva, asi como que los comisionados cumplan con la
comision encomendada. En caso de incumplimiento de lo dispuesto en la presente
directiva, la Gerencia Regional de Administracién y/o la que haga sus veces en las
Direcciones Regionales Sectoriales, se abstendra de atender las solicitudes de viaticos.
El incumplimiento a lo establecido en la presente directiva, constituye falta de caracter
disciplinario, sujeta a sancion administrativa correspondiente de conformidad a la
normatividad legal vigente.

La Oficina Regional de Control Institucional sera la encargada de cautelar el
cumplimiento de las normas contenidas en la presente directiva.

Es responsabilidad de la Secretaria General, comunicar la aprobacién y publicacion, en
el portal institucional, de la presente directiva a las entidades y dependencias del
Gobierno Regional de Ancash, en un plazo que no excedera de diez (10) dias
posteriores a su aprobacion, asimismo la Gerencia Regional de Administracién o las que
hagan sus veces, son responsables de orientar y asesorar su correcta aplicacion, asi

como resolver aspectos no contemplados en la presente directiva.

Huaraz, Octubre de 2018.
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1

(ANEXO N° 06}

ND
iicRNe NSO DE PAPELETA DE PERMISO EN COMISION OFICIAL
RHCAR
Nombres v Apellidos___: N de Tarjeta :
Unidad Orginica:
Lugar a Nonde se dirige:
Motive:
Nombres v Apellidos de L persona con quién trato :
Teltfonn del lngar donde trabajo
Del: / / Hora:
N de Dias: Al / / llora:
Huaraz. de del 200
Entidad Comisionante Jefe inmediata Gerencia Regional de Administracion Sub Gerencia de RR.HH. H
Firma y Selic Firmay Sello Firma y Selio Fimay Sello i
Fecha / S M

AT s

B ro
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