. GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH

REGION ANCASIH

" Afio de la Lucha Contra la Corrupcion y la Impunidad”

RESOLUCION GERENCIAL GENERAL REGIONAL -
N° 288 - GRA/GGR '

Huaraz, 1 9 JUN 2[”9

VISTO:

—é’é‘ ":}T\"“‘ A : k\’ : 4l

El Oficio N° 301-2019-GRA-GRAD, de fecha 02 de Mayo de 2019, emitido po  etGe ﬁfé Regional
Planificacion, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, y el Informe N°118-2019-GRA/GRA SGAF, de fecha\
24 de abril de 2019, emitido por el Sub Gerente de Administracion Financiera, y:

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con el articulo 191° de la Constitucion Politica del Estado del Estado, Modificado por la ley

‘{33' N*® 30305; concordante con el Articulo 2° de |a Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales, consagra
YA GEY

by

que los Gobiernos Regionales son Personas Juridicas de derecho publico con autonomia politica, econémica y
inistrativamente en los asuntos de su competencia;

Que, la Ordenanza Regional N° 001-2018-GRA/CR de la fecha 02 de marzo del 2018 aprueba las incorporaciones
y modificaciones de los Articulos del Reglamento de Organizacion y Funciones de Gobierno Regional de Ancash.
Asi mismo, entre las funciones de la Gerencia General Regional, se encuentra la de supervisar, organizar y
controlar las actividades con relacion a la administracion de los recursos humanos, materiales, economico y

financieros del Gobierno Regional, la cual es plasmada a través de una Resolucion Gerencial General Regional,
en el marco de su competencia.

Que mediante Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba normas reglamentarias sobre autorizacion de
viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos.

7 Que, a través del Decreto Supremo N° 056-2013-PCM - Decreto Supremo que modifica los Articulos 5° y 6° del

7/ Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba normas reglamentarias sobre autorizacion de viajes al exterior
de servidores y funcionarios piblicos.

?\‘x\ Que, a tenor del Articulo 1° del Decreto Supremo N° 007-2013-EF, publicado en el Diario Oficial El Peruano el dia

i'\m 123 de enero del 2013, establece que “Los viaticos por viajes a nivel nacional en comision de servicios para los
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funcionarios y empleados publicos, independientemente del vinculo que tengan con el Estado; incluyendo aquellos
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que brinden servicios de consultoria que, por la necesidad o naturaleza del servicio, la entidad requiera realizar

viajes al interior del pais (...)".

Que, mediante el Informe N° 118-2019-GRA/GRAD/SGAF, la Sub Gerencia de Administracion Financiera remite
el proyecto de la Directiva N°005-2019-GRA-GGR/GRAD, denominada “Normas y Procedimientos para la
Asignacion, Rendicion y Control de Viaticos en Comision de Servicios de la Sede del Gobiemno Regional de

Ancash", modificada para la revision y su debida aprobacion.

Que de la elaboracion y revision de la Sub Gerencia de Administracion Financiera, Sub Gerencia de Desarrollo
Institucional y Tecnologia de la Informacion, Gerencia Regional de Asesoria Juridica y Gerencia General
Regional, se aprueba la Directiva N° 005-2019-GRA-GGR/GRAD, denominada “Normas y Procedimientos para
la Asignacion, Rendicion y Control de Viaticos en Comision de Servicios de la Sede del Gobierno Regional de

Ancash’,

n ejercicio a las facultades conferidas por la constitucion Politica del Perd, la Ley N° 27783-Ley de Bases dela

Descentralizacion, los literales a), c¢) y d) del Articulo 21° de la Ley N°27867€JUE$,Q§g?nica de los Gobie_rh'clié"

Regionales y sus modificatorias, y ademas Normas Pertinentes; ES CORIA T

SE RESUELVE:

i/\ ARTICULO PRIMERO. APROBAR, la Directiva N°005-2019-GRA-GGR/GRAGZGd6nerifiada. Norias

Procedimientos para la Asignacion, Rendicion y Control de Viaticos en Comisionde Servicios de la Sede del

Gobierno Regional de Ancash’.

ARTICULO SEGUNDO.- DISPONER, que la Sub Gerencia de Desarrollo Institucional 'y Tecnologia de la
Informacion en coordinacion con la Secretaria General, procedan a la publicacion de la presente Resolucion en el

& £zl portal Web Institucional.

ARTICULO TERCERO.- PONGASE, de conocimiento la presente Resolucion a la Gobemacion Regional, y a
todas las Gerencias y Direcciones Regionales incluyendo todos los organismos con dependencia financiera y

administrativa de la Sede del Gobiemo Regional de Ancash, para los fines pertinentes.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE,
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DIRECTIVA N2 005-2019-GRA-GGR/GRAD.

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION, RENDICION Y CONTROL DE ‘
VIATICOS EN COMISION DE SERVICIOS DE LA SEDE DEL GOBIERNO REGIONAL DE ]
ANCASH”, j

OBJETIVO.

Establecer los procedimientos para la asignacion, rendicién y control de viaticos por viajes en
comision de servicio oficial dentro y fuera del territorio nacional.

Il. FINALIDAD.

La presente Directiva tiene por finalidad dictar los procedimientos que aseguren la adecuada
administracion de los viticos, y otras asignaciones para la atencidn de comisiones de servicio fuera
y dentro del territorio nacional de los funcionarios y empleados publicos de la Sede del Gobierno

Regional de Ancash.

. ALCANCE.

La presente Directiva es de aplicacidn y estricto cumplimiento por los funcionarios, personal de
confianza, trabajadores sujetos al régimen laboral del Decreto Legislativo N°276, personal
contratado bajo la modalidad de Contratos Administrativos de Servicios - CAS y demas servidor
de las Gerencias, Subgerencias, Direccione Regionales, Oficinas, incluyendo todes*fo’ or n,igmdsi""-;
con dependencia financiera y administrativa en la Sede del Gobierno Regi Ancas Lot

. Ley N2 28422 ~ Ley que Modifica la Ley N2 27785 — Ley Organica del Sistema Nacional §e Control
y de la Contraloria General de la Republica.

4.4. Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

4.5. Ley N2 28175 — Ley Marco del Empleo Publico.

4.6. Ley N2 29849 - Ley que Establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N2 1057, y Otorga Derechos Laborales (CAS).

4.7. Ley N2 27815 — Cédigo de Etica de la Funcidn Pdblica, y Normas Complementarias.

4.8. Ley N2 27619 - Ley que Regula la Autorizacidn de Viajes al Exterior de Servidores y Funcionarios
Publicos.

4.9. Ley N2 28807 - Ley que Establece que los Viajes Oficiales al Exterior de Servidores y Funcionarios

Publicos se Realicen en Clase Econdmica.
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4.18.

4.19,

. DISPOSICIONES GENERALES.

. Decreto Legislativo N2 1057, que Regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de
Servicios — CAS.

. Decreto Legislativo N2 1440 - Del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

. Decreto Legislativo N2 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del
Sector Publico.

. Decreto Supremo N2 007-2013-EF, que Regula el Otorgamiento de Vidticos para Viajes en
Comision de Servicios en el Territorio Nacional.

. Decreto Supremo N2 056-2013-PCM, que Modifica los Articulos 52 y 62 del D.S. N2 047-2002-
PCM, y establece la Escala de Vidticos por Zonas Geogréficas.

. Decreto Supremo N2 005-30-PCM, que Aprueba el Reglamento del D. Leg. 276.

. Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del D. Leg. 1057, Modificado
mediante Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

. Decreto Supremo N2 047-2002-PCM, que aprueba las Normas Reglamentarias sobre

Autorizacion de Viajes al Exterior de Servidores y Funcionarios Publicos.

Resolucion Directoral N2 002-2007-EF/77.15, que Aprueba la Direc;;ngEW?ﬁS?

GOBIERNO REGICHAL DL AFWAH

7.8
L el )

Directiva de Tesoreria, y sus Modificatorias.
Resolucion de Superintendencia N2 007-99-SUNAT, que
Comprobantes de Pago, v sus Modificatorias.

desde el lugar de embarque), asi como la utilizada para el desplazamiento en\el lugar donde se
realiza la comision de servicios.

. Los pasajes de ida y vuelta al lugar de destino (pasaje terrestre, pasaje aéreo, pasaje maritimo o

fluvial) no estan considerados dentro del Numeral 5.2.

. La comision de servicios estara sujeta a las siguientes condiciones:

. Que cuente con disponibilidad presupuestal.

ii. Que la comision de servicios sea estrictamente por necesidad de servicio a favor de la Entidad.

iii. Para el otorgamiento de vidticos, se considerara como un dia a las comisiones cuya duracién
sea igual o mayor a veinticuatro (24) horas.

iv. Cuando se trate de comisiones de servicios que no excedan un (01) dia, los viticos y otras
asignaciones seran atendidos mediante la Directiva N2001-2019-GRA-GGR/V02. “Caja Chica
Sede Central del Gobierno Regional de Ancash”.

La comision de servicios no podrd exceder de quince (15) dias calendarios acumulados por mes,
en caso de exceder este periodo, deberd ser autorizada mediante Resolucién Gerencial
Regional,

No se podra otorgar viticos a los prestadores de servicios y/o consultores, cuyos contratos no
indiquen dicha disposicién. Igualmente, no se otorgan vidticos a los funcionarios publicos,
personal de confianza, servidores publicos, personal contratado bajo la modalidad de

FATERS RIS WIS w5 -
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contratacion administrativa de servicios (CAS), que estén haciendo uso de sus vacaciones o
descanso fisico. ‘
Se les otorgard viaticos eventualmente independientemente de la modalidad de contratacidn |
que mantengan con la entidad e incluyendo aquellos que brinden servicios de consultoria que ;
no siendo funcionarios o servidores de |a Entidad, viajan en comisidn de servicios para el |
desempefio de determinadas acciones técnicas relacionadas a la naturaleza del servicio y las ’
funciones propias de la Entidad®. ]
Las comisiones de servicio seran realizadas durante los dias habiles, excepcionalmente los dias i

sabados, domingos y feriados cuando las circunstancias asi lo reguieran, y sean debidamente :
sustentadas.

5.9. Para el otorgamiento de los viaticos y pasajes, el comisionado, no debera tener pendiente
ninguna rendicion de cuenta por concepto de viaticos y pasajes por viaje en comisiéon de
servicios.

5.10. Las personas que perciban viaticos deben presentar la respectiva rendicién de cuenta y gastos
de viaje debidamente sustentada con los comprobantes de pago por los servicios de movilidad,
alimentacion y hospedaje obtenidos 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 que no sea posible obtener comprobantes de
pago reconocidos y emitidos de conformidad a lo establecido por la SUNAT?,

El personal comisionado que no utilice movilidad oficial, tendra derecho a percibir el monto gue
corresponda por el pago de pasajes para el traslado (ida y vuelta) al lugar de comision.

. El personal comisionado que utilice movilidad oficial, solo percibird por concepto de
alimentacion y hospedaje, mas no por concepto de movilidad local y pasajes; asi mismo, cuando

" . . . ’ - = |

los gastos son asumidos por entidades or anizadoras, el Pliego no proceder3 al o
p cisans PR
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de los mismos. GOBIERND Egzggﬁﬁffi'f’ﬁf B TRl

ES COPIA FiEL CeL ®
V1. ESCALA DE VIATICOS EN COMISION DE SERVICIOS. ‘ Y

6.1. Comision de Servicios al Extranjero:

6.1.1. En caso de comisidn de servicios fuera del territorio Nacional,
conforme a lo dispuesto por la Ley N 27619 - Ley que regula la autorizacién de viajes al
exterior de servidores y funcionarios publicos, y a lo dispuesto en la Ley d& Presupuesto
del Sector Publico para el correspondiente Afio Fiscal. Asi mismo seran calculados
conforme a la escala de vidticos por zonas geograficas (Decreto Supremo N9 047-2002-
PCM y su modificatoria Decreto Supremo N 056-2013-PCM.), al siguiente detalle:

"Enel caso del personal contratado por servicios diversos o consultorias se otorgara viaticos siempre que haya
establecido expresamente en los Términos de Referencia que dieron origen a su contratacion.
? Articulo 3° del Decreto Supremo N°007-2013-EF.
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Escala de Vidticos Internacional por Dia. i
(En Ddlares Americanos) i
&
¥
Africa 480.00 :
Ameérica Central 315.00 e
América del Norte 440.00 #H(JBIERNO REGIONAL DL M LEk
América del Sur 370.00 ES COPIA FIEL D T
Asia 500.00 '
Medio Oriente 510.00
Caribe 430.00
Europa 540.00
Oceania 385.00

6.1.2. La comisidn de servicios al extranjero previa autorizacién de Gobernacién d
con Acuerdo de Concejo Regional, la que incluird toda la informacién relativa al viaje
(monto del vidtico, costo de pasajes, Tasa Unica por uso de Aeropuerto (TUUA), y fuente
de financiamiento).

6.1.3. Las autorizaciones de viajes al extranjero que no ocasionen gasto al Estado, seran
autorizados mediante Resolucidn Ejecutiva Regional, en la cual se indicard el nombre del
comisionado, cargo, invitacién o documento que sustente la existencia del evento, y las
acciones que se efectlen en el marco de los acuerdos de negociacion de tratados
comerciales, negociaciones economicas y finanzas, acciones de promocién de importancia
para la Region.

6.1.4. Los funcionarios y servidores publicos que realicen viajes al exterior, deberan sustentar con
documentos hasta por lo menos el 80% del monto del vidtico asignado, y el 20% restante
podra sustentarse mediante Declaracién Jurada®.

. El comisionado esta obligado a presentar un informe detallado describiendo las acciones
realizadas y los resultados obtenidos durante el viaje autorizado, dentro de los quince (15)
dias calendario siguientes de efectuado el viaje. En caso de no realizarse el viaje autorizado,
corresponde inmediata devolucion de los montos entregados al dia siguiente de la
suspension del viaje. Para tales efectos, no serd necesaria otra Resolucidn que deje sin

efecto la autorizacion correspondiente.

6.2. Comision de Servicios a Nivel Nacional
6.2.1. De conformidad con lo dispuesto por el Decreto Supremo N2 007-2013-EF, establece la
Escala de Viaticos en comisidn de servicios dentro del territorio nacional, estableciéndose
para el Gobierno Regional de Ancash lo siguiente:
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CATEGORIA VIATICO POR DIA
Gobernador Regional - Vice Gobernador S/ 380.00
Funcionarios, personal de confianza, trabajadores sujetos al régimen
laboral del Decreto Legislativo N°276, personal contratado bajo la
modalidad de Contratos Administrativos de Servicios - CAS y demas

P ST

S/ 320.00

servidores de las Gerencias, Subgerencias, Direccione Regionales,
Oficinas, incluyendo todos los organismos con dependencia financiera
y administrativa en la Sede del Gobierno Regional de Ancash.

A T

|

VII.DISPOSICIONES ESPECIFICAS.

Il de la presente Directiva.

7.1.2 La alta direccién (Gobernador, Vice Gobernador y Gerente General Regiohal) solicitara
Y autorizara sus respectivos vigticos facultado por sus competencias de acuerdo a la
naturaleza de sus actividades.

7.2. Procedimiento para el Permiso en Comisién de Servicio y Autorizacién de Vidticos::

7.2.1 Previa sustentacién y evaluacién de los motivos que lo originan la salida del
comisionado, el Jefe Inmediato superior inicia con el tramite de permiso en comision
oficial al Gerente General Regional, mediante la Papeleta de Permiso en Comisién Oficial
y Autorizacidn de Viaticos — Anexo N2 01,

7.2.2 El Gerente General Regional da por autorizada la comisién oficial y viaticos, con la firma
en la Papeleta de Permiso en Comisién Oficial y Autorizacién de Viaticos — Anexo N@ 01,
el cual tendran una anticipacién de cinco (05) dias calendarios a la fecha de inicio de la
comision, salvo casos imprevistos debidamente demostrables.

7.3. Solicitud y Pago de Viaticos:

7.3.1 La solicitud de viaticos se elaborard de acuerdo a la escala aprobada en la presente
directiva, a través del Formato de Solicitud de Vidticos — Anexo N° 02, emitida por el
Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIGA, el cual deberd estar
debidamente firmado por el comisionado y autorizada por su jefe inmediato superior.
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7.3.2 La Planilla de viaticos se realizard mediante el Formato Planilla de Vidticos — Anexo N2
03, emitida a traves del Sistema Integrado de Administracidn Financiera — SIGA, la que
debera contar con la firma autorizada del Subgerente de Abastecimiento y Servicios

Auxiliares y el Comisionado.

7.3.3 Elgiro de los viaticos sera abonado a la cuenta del comisionado y de forma excepcional
se efectuaran el giro del cheque.

7.4. Procedimiento para la solicitud y pago de vidticos:

7.4.1 Una vez que la Papeleta de Permiso en Comisidn Oficial y Autorizacion de Vidticos — Anexo
N2 01., es autorizada por el Gerente General; el area usuaria haciendo uso de la Solicitud
de Vidticos - Anexo N2 02., remitira a la Gerencia Regional de Administracion y este a su
vez derivard a la Sub gerencia de Abastecimientos para el tramite respectivo.

7.4.2 La Sub Gerencia de Abastecimiento registra a través del Sistema Integrado de Gestidn
Administrativa (SIGA) el PAO Actualizado, para solicitar a la Sub Gerencia de Presupuesto
la Certificacion Presupuestal. Una vez que la Sub Gerencia de Presupuesto emite la
Certificacion Presupuestal, ésta devuelve a la Sub Gerencia de Abastecimiento para la
elaboracién de Planilla.

7.4.3 De existir la certificacion presupuestal Unica para viaticos {Certificacidon presupuestal de
Viaticos proyectada para la Sede Central), se evita el paso en el numeral anterior;
afectandose directamente a la certificacion Unica de vidticos proyectada para la Sede
Central, para continuar con el tramite respectivo

744 La Subgerencia de Abastecimientos elabora la Planilla de Vidticos — Anexo N° 03
debidamente comprometida en el SIGA con Interface SIAF — SP, y se deriva a la Sub

Gerencia de Administracidn Financiera quien a través de su Area—ﬁomml—W

registra la Fase Devengado en el SIAF, y conjuntamente con su Qﬂﬁiﬁgdgn‘"; les'derivada”
a la Oficina de Tesoreria para el registro en el SIAF-SP y la fas glrag Loy

Dg i, 261

.5. Reembolso de Viaticos por Comisién de Servicios: il (e -

El reembolsc de viaticos, procede Unicamente ante situaciones im re\ﬁ% R\?/\gg&éﬂ&é ?eLstDET,
mediante un informe debidamente justificado, que hubieran motivado la falta He entrega de|os

vidticos antes del inicio de la comision de servicios o se hubiera extendido lel tiempo fijapo
inicialmente para el desarrollo de dicha comisién, las mismas que seran autorizadas mediante

P =

acto resolutivo por la Gerencia Regional de Administracién®.

3 En cumplimiento al Numeral 30.1 del Articulo 30° del Texto Unico Ordenado de la Ley N°28693, Ley General del
Sistema Nacional de Tesoreria, aprobado con D.§ N°126-2017-EF, sefiala que: “La autorizacion para el

srmpEs———
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7.6. Rendicién de Cuentas:

7.6.2

7.6.1.

7.5.1 Solicitud y Pago de Reembolso de Viaticos por Comisién de Servicios.

7.5.1.1 Una vez Informado el motivo de solicitud del rembolso, junto a la Papeleta de

7.5.1.2

7.5.1.3

7.5.1.4

2515

comisionado.

Permiso en Comisién Oficial y Autorizacién de Viaticos — Anexo N2 01 y la
Rendicién de Cuentas por Comisién de Servicios — Anexo N2 04; la documentacién
antes mencionada es derivada por el Gerente General Regional a la Gerencia
Regional de Administracién para el trémite correspondiente.

La Gerencia Regional de Administracidn, a través de la Subgerencia de
Administracién Financiera realiza la revisién de los documentos presentados que
validen el reembolso, para expedir la Resolucién Administrativa correspondiente.
Una vez emitida la Resolucidon Administrativa, |z Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y AT, a través de la Sub gerencia de Presupuesto
emite la certificacion presupuestal.

De existir la certificacién presupuestal Unica para viaticos (Certificacidn
presupuestal de Viaticos proyectada para la Sede Central), se evita el paso en el
numeral anterior; afectdndose directamente a la certificacién Unica de vidticos
proyectada para la Sede Central, para continuar con el tramite respectivo.

La Sub Gerencia de presupuesto remite a la Sub Gerencia de Administracion
Financiera quien a través del drea de control presupuestal registra Ia,E-ase’”

compromiso anual, compromiso mensual y Deveng ep. L_n._'SiA‘F,' y".‘ ‘

=anf Y /1 ¥
conjuntamente con sus antecedentes es derivada a | M'Fré}‘gfﬁ\é Tesareria para
S COPY; \

el registro en el SIAF-SP y |a fase girado.

La rendicion de cuenta constituye una declaracién de exclusiv

de Administracion Financiera, dentro de los diez (10) dias habiles cuando la ‘comisidn se
lleve a cabo dentro del territorio nacional y quince (15) dias habiles cuando la comision
selleve cabo fuera del pais; en ambos casos contados desde Ia culminacion de la comision
de servicios, bajo responsabilidad.

Todo comisionado que perciba vidticos por viaje en comision de servicios, debera
adjuntar con cardcter de obligatorio los siguientes documentos:

i Rendicién de Cuentas por Comisién de Servicios — Anexo N2 04,

ii. Declaracién Jurada — Anexo N2 05.

reconocimiento de los devengados es competencia del Director General de Administracion o quien haga sus veces,
en la Unidad Ejecutora o el funcionario quien se delega esta facultad de manera expresa.”

|
|
|
:

o

¥
\
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7.6.3.

7.6.4. Se aceptara la Declaracion Jurada Formato Declaracién Jurada — Anexo N° O

7.6.8.

7.6.9.

iii. Comprobantes de pago autorizados por la SUNAT, sin borrones, ni enmendaduras. Los

comprobantes de pago seran validados mediante la opcién “Consulta de
comprobantes de pago (imprentas)” en el portal de la SUNAT.
Los comprobantes de pago por los gastos efectuados por concepto de alimentacidn,
alojamiento, y pasajes, deberan justificarse al reverso consignando el nombre
completo, nimero de Documento Nacional de Identidad (DNI), Justificacidn del gasto
y firma del comisionado.

Los comisionados estan obligados a efectuar gastos en establecimientos de personas

juridicas o naturales que emitan comprobantes de pago que cumplan con los requisitos

establecidos por la SUNAT (factura, boleta de venta, ticket, entre otros), en originales, y

necesariamente. q?berén indicar lo siguiente: ‘ BB

0? Fecha de emls.n:.)n. | | GOBIERNO REGIONAL DE AN

% Deben ser emitidos a nombre del Gobierno Regional de Ancash. ES COPIA FIEL Di ‘

% La descripcidn de alimentacion en los comprobantes de pago sefa d >

consumo. ".
% En la descripcidn del alojamiento, consignar: “por alojamiento”, y féchas:
% Direccién: Campamento Vichay S/N — Independencia — Huaraz. T SR T 1
. G

% En caso de facturas, consignar el Ndmero de RUC del Gobierno Re ioTnaf d

20530689019.

documento sustentatorio de gasto por la compra de viveres, solo en lugares inh
donde no emitan comprobantes de pago autorizados por la SUNAT.

7.6.5. De existir comprobantes de pago mal emitidos no aceptables tributariamente, seran

asumidos por el comisionado, quien debera devolver dicho monto al encargado de caja
de la oficina de tesoreria 0 a quien haga sus veces.

7.6.6. Ante cualquier presunta irregularidad, adulteracion de los comprobantes que se presente

en la rendicion de cuentas, viaje en comision de servicios oficial rendidoy no efectuado,
viaje en comision de servicios oficial sin llegar al destino para el cual fue autorizado, la
Sub Gerencia de Administracion Financiera informard a la Gerencia Regional de
Administracion, a fin de iniciar las acciones correspondientes.

7.6.7. No se podré sustentar como gasto de alimentacidn las facturas, boletas de venta o tikets,

emitidos por concepto de consumo de bebidas alcohdlicas y otros bienes o insumos no

relacionados con la alimentacion.

El saldo del viatico no utilizado serd devuelto al encargado de caja de la Oficina de

Tesoreria, o quien haga sus veces, quien emitird el Recibo de Ingreso para ser presentado

con la respectiva rendicién de cuentas.
El comisionado firmarad el Compromiso de Devolucién de Vidticos por Comisién de
Servicios al Interior del Pais — Anexo N2 06., (emitida por el Sistema Integrado de
Administracion Financiera — SIGA), que a efectos de incumplimiento de presentar la
rendicién de cuenta y/o de no hacer efectiva la devolucién de vidticos no utilizados
dentro del plazo establecido, el Area de Tesoreria efectiie la retencién correspondiente
a través de la Planilla Unica y/u otros ingresos, sin perjuicio de las medidas aplicables.

eSS
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7.6.10. Al comisionado que no presente la rendicién de cuentas en el plazo sefalado en la
presente Directiva, previa autorizacién se le descontard de su remuneracién u
honorarios (segln corresponda), el monto total del fondo otorgado para la comision de
servicios.

7.6.11. La Gerencia Regional de Administracién podra denegar las autorizaciones y
presupuestos de viaje de aquellos comisionados que tengan una comision de servicios
pendiente de rendicién, sin perjuicio de lo establecido en el numeral anterior bajo
responsabilidad del comisionado.

7.6.12. El comisionado priorizara solicitar la factura manual o electrdnica y, solo en casos en
que el proveedor no cuente con dicha modalidad procede la Boleta de Venta (RUS).

8.1. La Gerencia Regional de Administracién a través de la Subgerencia de Administracion
Financiera — Area de Fiscalizacidn, brindara a los funcionarios y servidores las orientaciones
necesarias respecto al procedimiento para la obtencidn de viaticos y la presentacién de la
rendicion de cuenta documentada, a fin de lograr la debida aplicacion de la presente directiva.

8.2. Los viajes en comisidn de servicios deben restringirse al minimo indispensable, en el marco de
las medidas de austeridad y racionalidad del gasto publico regional.

8.3. Las comisiones de servicios para cursos de capacitacion, debera asignar ademds de los pasajes
y vidticos, el costo de inscripcidn siempre en cuando esté 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 una copia
de lo actuado con separatas, folletos y otros similares, y obligatoriamente debe adjuntar el
diploma o certificado que acredite la asistencia al curso, caso contrario se le invalidara los
pasajes y viaticos otorgados.

8.4. Queda a cargo de la Gerencia General Regional, la solucién de casos v situaciones especificas
que se presenten y que no han sido contemplados en detalle en la presente directiva.

9.1. No procedera el otorgamiento de viaticos u otras asignaciones por comisién de servicios, para
asistir a eventos de capacitacidn, instruccién o similares, cuando éstas sean cubiertas por la
entidad organizadora o auspiciante del evento.

9.2. El incumplimiento a lo establecido en la presente directiva, constituye falta de caracter
disciplinario, sujeta a sancidn administrativa correspondi ™

GOBIERNO REGIONAL 1'% ANCASH :
ES COPIA FIEL [T INAL 1§

normatividad legal vigente.
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10.1 Papeleta de Permiso en Comisidn Oficial y Autorizacion de Viaticos— Anexo N2 01.
10.2 Solicitud de Viaticos - Anexc N2 02
10.3 Planilla de Viaticos — Anexo N2 03. ‘

10.4 Rendicidn de Cuentas por Comision de Servicios — Anexo N2 04,

10.5 Declaracion Jurada — Anexo N2 05.

10.6 Compromiso de Devolucidn de Viaticos por Comision de Servicios al Interior del Pais — Anexo N2
06.

Huaraz, Junio del 2019

Y

GOBIERNO REGIONAL DE
ES COPIA FIEL DEL
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ANEXO N°01

PAPELETA DE PERMISO EN COMISION
OFICIAL Y AUTORIZACION DE VIATICOS

RECHON AN ASH

DATOS DEL COMISIONADO:

Nombres ¥ APelidOS: ..ot eee e e e s e e e e e s

Condicion laboral;  Funcionario/Directivo ( ) Nombrado{ )  Contratado Plaza Organica( ) CAS( ) OTRO: .......

Medio de Transporte: ( ) Vehiculo Institucional: Camioneta Placa N°.............. ( ) Pasajes Temestres y Movilidad Local.
( ) Pasajes Aéreos, TUUA y otros.
Motivo u Objetivo de la comision: SRV 2 e LT

o
} REGR

Solicitado Autorizado

Jefe Inmediato Superior/ Firma y Sello Gerente General Regional/ Firma y Sello

C.c.
Archivo.
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ANEXO N°02
Sistema Integrado de Gestion Administrativa -
Modulo de Tesoreria
Version 18.06.00
o
SOLICITUD DE VIATICOS N Cj
UNIDAD EJECUTORA : 001 REGION ANCASH SEDE CENTRAL
NRO. IDENTIFICACION : 000726
CENTRO DE COSTO:
SOLICITANTE:
MOTIVO DEL VIAJE:
COMISIONADO: N°® DIAS: ESCALA DNI:
FE/Rb META FUNCION | Divisién Fune. Grupo Func. Pgr. ProdiPry Act/Al/Obr,
ORIGEN: DESTING:
| oBsS. 0Bs.
| SALIDA: / 12018 REGRESQ: / /2019 N DIAS:
; | TipodeRuta | Origen g Destino
Terrestre |
Obs Obs. |
Terrestre |
Obs. ;i ’

Firma del Solicitante Firma de Autorizada
(Comisionado) (Jefe Inmediato Superior)
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ANEXO N° 03

PLANILLA DE VIATICOS N°

UNIDAD EJECUTORA : 001 REGION ANCASH SEDE CENTRAL
NRO. [DENTIFICACION : 000726
Datos del Comisionado:
Fecha: [/ /2018 N°® Exp. SIAF
Sr(a)
Escala:
Centro Costo:
Motivo de Viaje:
Detalle de Gastos de Comision de Setvicios
I N° Dias Total Fecha Inicio: 1/ Fecha Fin: [ / J
Concepto I Clasificador Importe (5/.)
VIATICOS 232122 oy
PASAJES 2t el 0.00
TUUA 0.00
COMBUSTIBLE 231311 0.00
OTROS GASTOS 23.21.29 000
SERV. DIVERSOS 23.2 7.1199 0.00
| Tipo De Visje Destino Fecha nicio  Facha Fin
Nacional /2019 /2018
CADENA FUNCIONAL
s Cadena Funcional FF/Rb |Clasif, Gasto Monte
0060 03.004 . 0005 . 9002 . 3999999 . 5000688 100 |23.21.21 0.00
) Total: 0.00

Firma Autorizada.
(Comistonado)

Firma Autorizada.
(Sub Gerente de Abastecimiento
y Servicios Auxiliares)
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ANEXO N° 04

ATOS GENERALES

RENDICION DE CUENTAS DE
VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

y Apellidos:

Cargo:

Dependencia:

Lugar de Comision:

Fecha de Inicio
MOTIVO DE LA
COMISION:

TR I A .

§
i
B
‘
f

Firma del Comisionado

DNLE

DETALLE DEL
GASTO
PASAJES:
Especfiica de Gasto: 2.3.2.1.2.1 - P J]
Comprobante de Pago Descripcion del Importe Sf
Fecha Tipo N°y Serle RUC Nombre o Razon Social Gasia po
Sub Total (1)
VIATICOS :
Especffica de Gasto: 2.3.2.1.2.2 - Viaticos:
¢ Comprobante de Pago 5 Descripcion del
Fecha Tipo N° y Serie RUC Nombre o Razon Social Gasto Importe S/
Sub Total (2)
MO D
DECLARACION JURADA DE GASTOS - ANEXO N°05 HOSPEDAJE ALIMENTACION L;g‘:::‘
Sub Total (3)
Anticipo Recibido: B iz Exp. SIAF N° . oieanes
Yotal Gastado (1) +(2yH3) S/ et
Devolucion b - N Comprobante de Ingreso N® ............oooonnen
*mcmquebscmmmsmpawm a la presente rendicion asi como los datos contenidos en efia son veridicos
~se adjunta comprobantes de pago.
Hua
"B’GB#EP?\‘UR‘ GIONKL TETNC

ESCOMAFu

o
i
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ANEXO N°05
Sistema Integrado de Gestion Administrativa .
Méd’ullo de Tesoreria
e enee DECLARACION JURADA

UNIDAD EJECUTORA : 001 REGION ANCASH SEDE CENTRAL
NRO. IDENTIFICACION : 000726

El suscrito, con DNI N° , con domicilio en
declaro bajo juramento haber efectuado gastos los cuales me fuercn imposibies obtener comprobantes de pago que
sustenten los gastos, segtn el siguiente detalle:

ES COPI&AFIEL DT

HUARAZ, de de 2018

COMISIONADO

FECHA CONCEPTO DE GASTO CONCEPTO IMPORTE S/.
MOVIUDAD LOCAL MOVILIDAD 0.00
SUB TOTAL s/ D.OOJ
TOTAL GASTADO SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA ___...._-‘-—':\\‘ 0.00
e CIONAL DE FNGRSH |
GOBIERNO RECIONY .\
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ANEXO N°06 GIONALT

ES CORIA FIEL Ut

T

. Sistema Integrado de Gestién Administrativa
Madulo de Tesoreria
Version 18.06.00

COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS POR COMISIG
DE SERVICIOS AL INTERIOR DEL PAiS

i
| UNIDAD EJECUTORA : 00t REGION ANCASH SEDE CENTRAL
i NRO. IDENTIFICACION : 000726

!Yo, ................................................................... identificado con DNl N°.........y prestando |
! servicios en la DireCCION/OMCING Q... ..o s s e s eeneenensnesnFECIDT |
el abono(en la cuenta N oo Jcheque) por la cantidad |
I 1
Ve e [

' por concepto de Planilla de viaticos N°..............importe por el cual me comprometo a rendir cuenta sustentada
con documentos dentro del plazo de diez (10) dias hébiles al término de fa comision.

“En caso no presente la rendicién de cuenta y gastos de viaje dentro de los diez (10) dias habiles de culminado
el viaje o no devuelva los vidticos dentro del plazo sefialado, seré pasible de las medidas disciplinarias
aplicables de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente.

HUARAZ, de de 2019

Nombres y Apellidos
DNI

(Comisionado)




