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“Afio del Bicente'ﬁ'ario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las
herolcas batallas de Junin y Ayacucho"

RESOLUCION GERENCIAL GENERAL
REGIONAL

N° 279-2024-GRA/GGR

Huaraz, 26 de abrit de 2024
VISTO:

El Informe N° 023-2024-GRA/GRPPAT/SGMDI de fecha 26 de abril de 2024 y el
Informe N° 290-2024-GRA/GRAD de facha 26 de abril de 2024; y

CONSIDERANDO

CSTERE Quela LeyN" 27867 - Ley Orgénica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias,
/j é’e 12 u‘ }tgstablece y norma la estructura, organizacién, competencia y funciones de los Gobiernos
F7 »Regionales, quienés tienen por finalidad esenclal fomentar el desarrollo regional sostenible,
1B n;gn::mowendo la inversién publica y privada y el empleo, garantizando el ejercicio plenc de
: *W 5 Jps derechos y la igualdad de oportunidades de sus habitantes de acuerdo con los planes y
3 o .~ programas nacionales, regionales y locales de desarrolio;

Que, el numeral 1.2) del articulo 1° del Texto Umco Ordenado de la Ley N° 27444,

Ley del Procedimiénto Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-

JUS, sefiala que ho son actos administrativos los actos de administracién interna de las

entidades destinadas a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios.

Estos actos son regulados por cada entidad, con sujecién a las disposiciones del Titulo
Prelrmmar de ésta Ley y de aquellas normas que expresamente asl lo establezcan;

Que, mediante Resolucién Gerencial General Regional N® 000296-2020-GRA/GGR
de fecha 02 de setiembre de 2020, se aprueba la Directiva N° 002-2020-GRA-
GGR/GRAD/SGAF denominada “Nommas y Procedimientos para'la Asignacién, Rendicién y
Control de Visticos en Comisién de Sennclos de la Sede Central del Gobierno Regional de
Ancash®; -

Que, a través del Informe Conjunto N° 002-2023-GRA-CR/EQUIPO TECNICO de
fecha 22 de mayo de 2023, el equipo técnico [egal de! Consejo Regional de Ancash concluye
y recomienda lo siguiente:

4.3, Al estar claramente establecido que los Consejeros Regionales son Funclonanos(Pubhcos

gozan de todas [as prerrogativas que les confiere la Ley en materia de asignaci6n de viéticos.

4.4. En ese contexto se puede colegir que el desplazamiento de los Consejeros Regionales, a un

émbito distinto al habltual, a efectos de tener derecho a perclbir vidticos, puede darse por dos (2)

motivos: 1) La asistencia a sesiones (extraordinanas o solemnes) programadas fuera de la sede




institucional; 2) Por actividades relacionadas al ejercicio de sus funciones y competencias. En
cualquiera de los casos, deberé sujetarse a las condiciones establecidas en el numeral 5.5 de la
Directiva N® 004-2021-GRA-GGR-GRAD/SGAF,

4.5, Sollcitar al ejecutivo la adecuada Implementacion del otorgamlento de vidticos a los
Consejeros Reglonales, conforme a lo establecido en [a Directiva N° 004-2021-GRA-GGR-
GRAD/SGAF "Normas y Procedimientos para la Asignacién, Rendiclén y Control de Viaticos en
Comisldn de Servicios de la Sede Central del Goblemo Reglonal de Ancash.”

Que, el Informe Legal N° 390-2023-GRA/GRAJ de facha 02 de agosto de 2023, la
Gerencia Reglonal de Asesorla Juridica del Gobierno Regional de Ancash, opina
Declarando Procedente la asignacion de viaticos a los Consejeros Regionales de Ancash,
siempre y cuando sus seslones o actividades lo efectien en ejerciclo de sus funciones y lo
realicen en un émbito geogréfico diferente a aquel en el que regularmente se sesiona,
debiendo presentar sus respectivas rendiciones de cuentas y gastos de viaje, acorde a la
Directiva N° 004-2021-GRA-GGR-GRAD/SGAF denominada: “Normas y Procedimientos
para la asignaclén, rendicidn y control de vidticos en comision de servicios de la Sede Central
del Gobierno Regional de Ancash” y demés normas vigentes; a su vez el Informe Legal
sefiala que para la implementacién de asignacién de viaticos para los Consejeros del
Consejo Regional de Ancash, se debera tener en cuenta el Informe Conjunto N° 002-2023-
GRA-CR/EQUIPO TECNICO del 22 de mayo de 2023 elaborado por el Equipo Técnlico del
’/ Consejo Reglonal de Ancash, los Informes Técnicos N° 325-2014-SERVIR/GPGSC, N° 060-
<2\ 2010-SERVIR/GG-AOJ y N° 622-2014-SERVIR/GPGSC emitidos por la Autoridad Nacional
del Servicio Civil;

Que, con el Informe N° 010-2023-GRA7GRPPAT/SGMDI-010 de fecha 17 de marzo
de 2023, la Sub Gerencla de Modernizacién y Desamollo Institucional del Gobierno Regional
de Ancash, concluye que.de acuerdo al marco legal sefialado y los fundamentos expuestos,
_resulta necesario aprobar la Directiva denominada "Normas y Procedimientos para la
.. | asignacién, rendicién y control de viticos en comisién de servicios de la Sede Central del

7 gobierno Regional de Ancash” con el objetivo de establecer los procedimientos para el
N “Wtorgamiento y control de pasajes, viéticos y otros gastos, asl como para la rendicién de
iy | gastos por viajes en comisién de serviclo oficial dentro y fuera del territorio nacional, que se
2 £gonceden a los funcionarios, Directivos, Servidores nombrados y contratados bajo Contrato
| wAdministrativo de Servicios — CAS;

. Que, posteriormente, la Sub Gerencia de Modernizaclén y Desarrolio Institucional
del Gobierno Regional de Ancash, ante la precisiones solicitadas en el Memordndum N°
616-2023-GRA/GRAJ de fecha 21 de marzo de 2023 sobre los montos consignados por
concepto de viaticos, para los diferentes cargos, resultarla desproporcional, por no
enhcontrarse acorde con los costos de la realidad, tal es asi, que los pasgjes, alimentacion y

sEa s, ofros se encuentran elevados, siendo recomendable efectuar un incremento en los montos,
277 % -previo un estudio de mercado, donde refleje los montos reales a considerarse, tanto a los
e ,_ﬁ;ncionarios y setvidores publicos, bajo el criterio del principio de equidad y
23\ . .ne /@ Proporcionalidad; ante ello la Sub Gerencia de Modemizacién y Desarrollo Institucional del
\ "% Gobierno Regional de Ancash da respuesta concluyendo que los montos establecidos en el
* proyecto de Directiva, se encuentran determinados en el Decreto Supremo N° 007-2013-EF
y su modificacién (incremento) dependeré de la aprobacién de otra norma, recomendando
a la Gerencla Regional de Asesorla Jurldica promover la Iniciativa legal que signifique la
mejora de las condiciones econdmicas basadas en los distintos beneficlos que corresponden

a los servidores civiles, como el caso de los viaticos;

Que, siendo asl mediante Informe Legal N°® 163-2023-GRA/GRAJ de fecha 11 de
abril de 2023, la Gerencia Regional de Asesorfa Juridica recomienda a la Garencia Reglonal
de Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial del GORE Ancash, disponga
a la Sub Gerencia de Abastecimlento y Servicios Generales en coordinacién con la Sub
Gerencia de Modemizacién y Desarrollo Institucional, elaboren y propongan una iniciativa
legislativa, sobre los montos de pago de vidticos, acorde a nuestra realidad, tenlendo en



cuenta costo — beneficio, debiendo estar debidamente sustentado técnicamente y
legalmente; -

" Que, mediante Informe N° 004-2024-GRA/GRAD/SGAF-UFCP de fecha 25 de enero
de 2024, la Unidad Funcional de Control Previo de la Sub Gerencla de Administracién
Financiera del Gobierno Regional de Ancash concluye incorporar la asignacién de viaticos
para los Consejeros Regionales' del Gobierno Regional de Ancash, si las sesiones o
actividades en ejerciclo de sus funciones se realizan en un &mbito geogréfico diferente a
aquel en el que regularmente se sesiona, asi como exija un traslado excepcional del
Consejero, lo que origina que deben presentar la respectiva rendicién de cuentas, el informe
de las actividades realizadas y gastos de viaje debidamente sustentados, tal como lo
establece la norma y directiva vigente;

Que, posteriormente mediante Informe N° 020-2024-GRA/GRPPAT/SGMDI-020 de
fecha 11 de abril de 2024, la Sub Gerencia de Modernizacién y:Desarrollo Instituciona! emite
opini6n técnica ampliatoria respecto a la inclusion de personal contratado con cargo al Fondo
de Apoyo Gerencial (FAG) en el Proyecto de Directiva: “Normas y Procedimientos para la
asignacion, rendicién y control de viaticos en comision de seivicios de la Sede Central del
Gobierno Regional de Ancash” Versién 2, concluyendo que, los consultores que brindan
servicios a través del Fondo de Apoyo Gerenclal (FAG) sf pueden recibir excepcionalmiente
la asignacién de viaticos para la comision de servicios, siempre y cuando dicha asignacion
se encuentre estipulado en sus Términos de Referencia y que la contratacién se encuentre
\ngente al momento de lacomisiéh de servicios, todo en concordancia con el numeral 4.3
y dela Drrectwa N° 003-2022-EF/43.01 del Ministerio de Economia y Finanzas;

yecto de Directiva denominada “Normas y Procedimientos para ia Asignacion, Ejecucion,
endicién y Control de Viaticos en Comision de Servicios del Gobierno Regional de Ancash”
Vemlén 02 a través del Informe 023-2024-GRA/GRPPAT/SGMDI-023 de fecha 26 de abril
" de 2024, precisando lo siguiente: 1) Que, mediante Oficio N° 621-2023-GRA-CR/CD de
fecha 25 de mayo de 2023, el Consejero Delegadq del Gobierno Regional de Ancash, en
virtud del Informe Conjunto N° 002-2023-GRA-CR/Equipo Técnico, sollcita a la Gobernacién
Regional, la implementacién de la asignacién de viéticos a los Consejeros Regionales, con
arreglo a la normatividad vigente, él mismo que a través del Memorandum N° 1801-2023-
GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH/GR-SG, se remite & la Gerencia Regional de
Administracién, para las acciones que cotresponda; en efecto, teniendo en consideracién
las disposiciones establecidas en fa Ley N° 31812, Ley que modifica la Ley 27867, Ley
s 'n: = e a<. rganica de Gobiernos Regionales, dispone el financiamiento del ejercicio de la Funcién
¢ W m “{scallzadora de los Consejos Regionales cuando se traten de acclones de fiscallzacién, y
£ tas estén enmarcadas y aprobadas dentro del "Programa de Acciones de Fiscalizacién
%) ymj él Consejo Regional de Ancash™; 2) Que mediante el Memorandum N° 126-2024-
v S GRAIGRAD de focha 02 de febrero de 2024, la Gerencia Regional de Administracién, solicita
a la Subgerencia de Administracién Financiera, proponer una nueva escala de viaticos,

teniendo en consideracién la distancia y deméas circunstancias, el mismo que ha sido

atendido mediante el Informe N° 10-2024- GRA/GRAD/SGAF-UFCP; en consecuencia,

mediante Memorandum N° 170-2024- GRA/GRAD, de fecha 16 de febrero de 2024, la

Gerencia Regional de Administracién propone que, en atencién-a las medidas de austeridad,
,@m disciplina y calidad en el gasto puiblico, se incorpore dentro del proyecto de directiva, la
D «\9‘“‘ \nueva escala de viaticos; 3) Que, mediante, proveldo de fecha 20 de marzo de 2024, Ia

j@ Que, la Sub Gerencia de Modernizacin y Desarrollo Institucional, aprueba el

Ph s
%" .Gerencia General Regional, solicita a la Subgerencia de Modernizacién y Desarrollo
3 stitucional un informe técnico ampliatorio, respecto a la consulta de que si los consultores

AG, cuyo documento que los vincula con el GRA, es un contrato de locacién de servicios,
pueden estar incluidos dentro de la propuesta dela Dlrectlva de Viaticos; en efecto, mediante
informe N° 020-224- GRA/GRPPAT/SGMDI.020,"la Subgerencia de Modemizacién y
Desarrollo Institucional, de acuerdo al marco legal sefialado y los fundamentos expuestos
en el anélisls, se pudo concluir que los consultores que brinden servicios a través del Fondo



de Apoyo Gerencial (FAG), pueden recibir excepcionalments la asignacién de viaticos para
la comisién de servicios, siempre y cuando se encuentre estipulado en los Témminos de
Referencla, y que la contratacién se encuentre vigente al momento de la comisién de
servicios, en concordancia con el numeral 4.3. de la Directiva N° 003-2022-EF/43.01 del
Ministerio de Economlia y Finanzas.

Que, la Sub Gerencia de Modernizaciéon y Desarrollo Institucional del Gobierno
Regional de Ancash, con la finalidad de orientar la adecuada asignacién y ejecucién de
recursos econdmicos destinados para el pago de viéticos y pasajes en comision de serviclos,
asf como garantizar la oportuna y eficlente rendicién y control de cuentas, en concordancia
coh el marco normativo, las medidas de austeridad, disciplina y calidad en el gasto ptiblico,
solicita la aprobacién de la Directiva denominada “Nommas y Procedimientos para la
Asignacién, Ejecuclén, Rendicion y Control de Vidticos en Comislén de Servicios del
Goblerno Regional de Ancash”, mediante la emisién de acto resolutivo;

Que, la Gerencia Regional de Asesorfa Jurldica a través del Informe Legal N° 290-
2024-GRA/GRAJ de fecha 26 de abril de 2024 ante la opinién favorable de la Sub Gerencia
de Modemizacién y Desamollo Institucional del Goblerno Regional de Ancash opina que es
Viable que mediante Resolucién Gerenclal General Reglonal se apruebe el Proyecio de
Directiva denominada “Normas y Procedimientos para la Asignacion, Ejecucion, Rendicion
y Control de Viaticos en Comisién de Servicios del Goblerno Reagional de Ancash” Versién

02;

Que, ante lo expuasto, resulta necesario contar con una Directiva que establezca
criterios para el uso de viéticos y pasajes que deberén segulr los funclonarios y servidores
independientemente del vinculo laboral que tengan con el Gobiemo Regional de Ancash,
. a&sf como la rendicién de cuentas en los plazos establecidos y realizar acciones de
r«*;segmmlento y control de los vidticos otorgados, razén por la cual se ha considera
i 2 conveniente realizar un proyecto de directiva que tiene como objeto establecer lineamientos

.y procedimientos para el otorgamiento adecuado de viaticos y pasajes a funcionarios y
: servidores que prestan servicios en el Gobiernos Regional de Ancash, asl como que las
rendiciones de cuentas se efectian en forma oportuna estableciéndose las acciones de
seguimiento y control;

Que, habiéndose revisado el proyecto de directiva presentada por la Sub Gerencia
de Modernizacién y Desarrollo Institucional en su condicién de area técnica responsable la
misma que no ha reallzado ninguna observacién a la Directiva propuesta, por lo que se

qk\concluye que cumple con el procedimiento y estructura que debe contener una Directiva,
ﬁello conforme al 023-2024-GRA/GRPPAT/SGMDI-023 de fecha 26 de abril de 2024,

\Q;-‘é%‘l"m é“ ' Que, asimismo, en el ejerciclo de la funcién plblica, debe procurarse la
...  implementacién de buenas précticas de gestién que permitan asegurar la calidad y eficiencla
en el cumplimiento de las funciones asignadas, asl como la adecuada y oportuna toma de
decisiones; por lo que resulta conveniente establecer las normas que regulen el
procedimiento para la elaboracién, aprobacién y modificacién de las Directivas internas del

Goblero Regional de Ancash;

Que, estando a las consideraciones expuestas y a las facuitades conferidas
mediante Resolucién Ejecutiva Regional N° 237 - 2023-GRA/GR de fecha 29 de diciembre
de 2023, en uso de las atribuciones establecidas en la Ley N°27867 - Ley Orgéanica de
Gobiernos Regionales y sus modificatorias; y demés antecedentes;




SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la. Directiva N° ' 006-2024-GRA-
GGR/GRAD/SGAF “Normas y Procedimientos para la Asignacion, Ejecucién Réndicién y
Control de Viaticos en Comisién de Servicios del Goblerno Reglona! de Ancash” Veersisn 02,
por los argumentos expuestos en la presente Resolucién.

ARTICULO SEGUNDO: Encargar a la Gerencia Regional de Planeamiento y
Presupuesto y la Gerencia Reglonal de Admlnlstraclén velar por el cumpllmlento de la
presente Directiva.

ARTICULO TERCERO: DISPONER a la Secretaria General del GoblerneReglonal
Ancash la notifi cacién de Ia presente resolucién a todos los 6rganqs y unidades que
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*
DIRECTIVA N° 6 -2024-GRA/GRAD/SGAF-DI.001.NP

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION, EJECUCION, RENDICION Y
CONTROL DE VIATICOS EN COMISION DE SERVICIOS DEL GOBIERNO REGIONAL
DE ANCASH"

FINALIDAD:

Contar con un instrumento normativo, que permita orientar la adecuada asignacién y
ejecucion de recursos econémicos, destinados para e! pago de vidticos y pasajes en
comigion de servicios, asi como garantizar la oportuna y eficiente rendicién y control
de cuentas, teniendo en consideracién el marco normativo, las medidas de
austeridad, disciplina y calidad en el gasto publico.

OBJETIVO:

Establecer procedimientos administrativos para la asignacién, ejecucién, rendicién y
control de vidticos y pasajes, que se llevan a cabo en comisién de servicio oficial
dentro y fuera del territorio nacional, los mismos que se otorgan a los funcionarios
publicos, directivos plblicos, servidores de confianza, servidores civiles y consultores
del Gobierno Regional de Ancash.

ALCANCE:

Las disposiciones y procedimientos administrativos establecidos en la presente
Directiva, son de aplicacién y estricto cumplimiento por todos los funcionarios
publicos, directivos ptiblicos, servidores de confianza y servidores civiles, que laboran
en las diferentes unidades de organizacion del Gobierno Regional de Ancash;
incluyendo a aquellos/as que prestan serviclos de consultoria yfo servicios de
consultorla a través del Fondo de Apoyo Gerencial - FAG, que por necesidad o
naturaleza del servicio requieran realizar comisiones de servicio.

El procedimiento comprende, desde el requerimiento, la adquisicién de pasajes,
otorgamiento de viaticos, rendicién de cuentas y control del gasto derivado de la
comisién de servicios, el mismo que involucra al personal responsable del
otorgamiento, aprobacién y control.

BASE LEGAL:

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

- Ley N° 31812, Ley que modifica la Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos
Regionales, y la Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades, para asegurar
el financlamiento del ejercicio de la Funcidn Fiscalizadora de los Consejos
Regionales y Concejos Municipales.

- lLey Anual de Presupuesto del Sector Publico vigente.

- Ley N° 28425, Ley de Racionalizacién de los Gastos Publicos.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Ley N° 29215, Ley que fortalece los mecanismos de control y fiscalizacién de la
administracién tributaria y aplicacién del crédito fiscal.
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Decreto Legislativo N° 276, Ley de bases de la carrera administrativa y de
remuneraciones del sector publico y su reglamerito, aprobado médiante Decreto
Supremo N° 005-90-PCM.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS y sus modificatorias.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Gobiemo Regional de Ancash.
Ley N° 27815, Ley del cbdigo de ética de .la funcion publica y normas
complementarias.

Ley N° 27619, Ley que regula ia autorizacion de viajes al exterlor de serwdores y
funcionarios publicos.

Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores
y funcionarios pfiblicos se realicen en clase econdémica. -

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del sistema nacional de
presupuesto plblico.

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Leglslatwo del Sistema Nacional de
Tesorer(a.

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

Resolucién de Contraloria General N° 320-2006.CG, Normas de Control Interno
Resolucién Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que dispone a las entidades que
realicen sus operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medic de pago “Orden
de Pago Electrénica (OPE), a través del Banco de la Nacién.

Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para
viajes en comisién de servicios en el territorio nacional. .

Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, que modifica. los articulos 5%y 6° del D.S. N°
047-2002-PCM,y establece la escala de vidticos por zonas geogréficas.

Decreto Supreme N° 047-2002-PCM, que apruebz ias normas reglamentarias
sobre autorizacién de viajes al exterior de servidores y funcionarios ptblicos.
Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N°® 001-2007-EF/77.15.

Resolucién de Superintendencia N° 007-99- SUNAT que aprueba el reglamento
de Comprobantis de Pago y sus modificatorias. *

Resolucion de .Superintendencia N° 295-201 BISUNAT donde exceptuan de
algunos requisitos a los comprobantes de pago y otros documentos.

Resolucién de Superintendencia N° 128-2021ISUNAT disposicion para la emision
de comprobantes de pago electronicos.

Ley N° 31812, Ley que modifica la Ley N® 27867, Ley Organica de Gobiernos
Regionales, y la Ley N° 27972, Ley Organica de-Municipalidades, para asegurar
el financiamiento del" ejercicio de la funcién fiscalizadora de los Consejos
Regionales y Concejos municipales.

Decreto Ley N°® 25650, Decreto Ley que crea el Fondo de Apoyo Gerencial al
Sector Publico.

Resolucién Ministerial N°® 118-2021-EF-43, que aprueba la Directiva N° 004-2021-
EF-43.01, denominada “Lineamientos para la administracion del Fondo de Apoyo
Gerenclal al Sector Publico, en el marco del Decreto Ley N° 25650".

Resolucién Directoral N° 090-2022—EFI43 01, que aprueba la Directiva N° 003-
2022-EF/43.01, denominada “Disposiciones y Procedimientos para la Autorizacién
de Viajes en Comision de Servicios en el Territario Nacional del Ministerio de
Economia y Finanzas".

Ordenanza Regional N° 003-2023-GRA/CR, que aprueba el Reglamento de

Mmanlzaclon y Funciones de! Gobierno Regional de Ancash.
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- Directiva N°  006-2023-GRA/GRPPAT/SGMDI-DI.002.NP  “Normas y
procedimientos para la formulacién, actualizacién y aprobacién de documentos
normativos en el Gobierno Reglonal de Ancash, aprobado mediante la Resolucién
Gerencial General Regional N° 356-2023-GRA/GGR.

V. DISPOSICIONES GENERALES:

§.1. Principlos
La presente Directiva se sujeta a los principios siguientes:

5.1.1. Principio de presuncibn de veracidad: En la tramitacion del
procedimiento administrativo, se presume que los documentos y
declaraciones formulados por los comisionados/as en la forma prescrita
por esta Directiva, responden a la verdad de los hechos que ellos
.afirman.

5.1.2. Principio de legalidad: Los/as comisionados/as deben actuar con
respeto a la constitucion, la ley, al derecho y a este marco normativo,
dentro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con los
fines para los que les fueron conferidas.

5.1.3. Principio de privilegios de controles posteriores: El Gobierno Regional
de Ancash, a través de la Subgerencia de Administracién Financiera,
realiza la verificacion selectiva posterior del contenido del Informe de
resultado del viaje, bajo criterios técnicos y objetivos, con el fin de
confirmar el-cumplimiento de los dispuesto en la presente Directiva, la
norma aplicable y la autenticidad de la documentacién presentada.

5.2. Definiciones

Para efectos de aplicacién de la presente Directiva se deber4 tener en cuenta
las siguientes definiciones:

5.2.1. Comislonado/a

Son los funcionarios publicos, directivos plblicos, servidores de
confianza, servidores civiles y consultores que prestan servicios de
consultoria y/o servicios de consultoria a través del Fondo de Apoyo
Gerencial -~ FAG, que independientemente del vinculo laboral o
contractual, por la-necesidad o naturaleza del servicio que ejercen o
prestan, deben realizar viajes en comisidén de servicios en el territorio
nacional e internacional, con la finalidad exclusiva de cumplir
actividades relaciohadas con los objetivos y metas de los proyectos,
programas o actividades que ejecuta el Gobierno Regional de Ancash,
a quienes se le otorga recursos financieros para cubxir el costo de su
alimentacién, hospedaje, movilidad local y transporte.

5.2.2. Comilsién de servicio
Se entiende por comisién de servicios, al desplazamiento temporal que
realizan ella comisionado/a, debidamente autorizados por la instancia
correspondiente, para desarrollar y cumplir con las actividades que
contribuyan al logro de los objetivos y metas institucionales, fuera de su
lugar habitual de trabajo o permanencia’.
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6.2.3. Comprobante de pago
Documento contable que acredita la transacclon ‘de un bien o la
prestacion de un servicio; tales como facturas; boletas de ventas, tickets
de méaquina registradoras, boletos de viaje, entre otros oomprobantes
de pago, autorizados de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de
Pago de la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién
Tributaria (SUNAT).

5.2.4. Control posterior

Procedimiento de control posterior, de caréacter inspectivo vy
comprobacion administrativa, que consiste en verificar de forma
reservada la autenticidad de los documentos, . informacién y/o
declaraciones presentadas por los comisionados/as. L'a Subgerencia de
Administracién Financiera queda obligada a_verificar ia autenticidad, el
contenido y el valor de los comprobantes de pago presentados por los
comisionados/as.

5.2.5. Consultor
Persona que presta servicios de consultoria ylo semcws de consultoria
a través del Fondo de Apoyo Gerencial — FAG a favor del Gobiemo
Regional de Ancash.

5.2.6. Declaracién jurada
' Es el documento que suscribe elfla oomlsmnadola bajo juramento sujeto
a la presuncién de veracidad, usado para. randlr cuentas siempre y
cuando se trate de casos, lugares o conceptos por los que no fue posible
obtener comprobantes de pago, de conformidad con lo establecido por
la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién
Tributaria (SUNAT).

La Declaracion Jurada se suscribe para sustentar los gastos cuando no
s posible obtener comprobantes de pago, en lugares donde no existen
restaurantes, hoteles o empresas de transportes locales o de servicio
de taxis que otorguen comprobantes de pago (caso especifico zonas
rurales), |os mismos gue deben contener mfofmaclén detallada

La Declaracién Jurada ser& presentada sélo hasta eI 30% del monto
total asignado por concepto de vidticos (af;mentamén hospedaje y
movilidad local), siempre que no haya. sido posible obtener
comprobantes de pago segtn lo establecido por el Decreto Supremo N*
007-2013-EF2

5.2.7. Informe de comisién de servicios

Es el documento formal que sustenta la’ com|5|on de servicios,
elaborado. por ellla comisionado/a, mediante el cual, informa las
actividades realizadas y los resultados obtenidos en cumplimiento del
objetivo de la comisidén de servicios. Su presentacion es obligatoria y
debe desarrollarse de acuerdo a la estructura del*Formato N° 07
“Infforme de Comisién de Servicios” teniendo en cuenta los plazos
establecidos en la presente Directiva.
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5.2.8. Pasajes
Son los boletos o tickets (aéreos, terrestres, fluvial, maritimo, entre
otros), que acreditan el pago del transporte y permite al comisionado/a
desplazarse; del lugar de origen al lugar donde cumpliré la comisi6n de
servicio y viceversa.

5.2.9. Reembolso de viiticos
Es la accién mediante e! cual, se reconoce los gastos que se hubieren
efectuado durante una comisidon de servicios, cuando no se pudo
entregar el recurso econémico, antes de la comisién o ésta se hubiese
extendido del tiempo inicialmente previsto para su desarrollo. Su
reconocimiento se aprueba mediante Resolucién Gerencial Regional.

5.2.10. Rendicién de cuentas
Es la sustentacién escrita, documentada y foliada de los gastos
incurridos en comisién de servicio, el mismo que estard a cargo del
comisionado/a, de ser el caso, incluye una declaracién jurada (DJ) de
gastos, siendo de entera responsabilidad del comisionado/a.

La rendicién de cuentas se realiza desde la unidad de organizacién
(érea usuaria), bajo responsabilidad del comisionado/a, a través del
Sistema Integrado de Gesti6bn Administrativa (SIGA-Vi4ticos), con el
registro y la presentacién de toda la documentacién que sustente los
gastos efectuados, que, finalizada la acci6bn administrativa, deberd
remitir el expediente administrativo de rendicion a la Subgerencia de
Administracién Financiera.

La rendicién de cuentas, deberé presentarse dentro de los diez (10) dlas
habiles, contados desde la culminacién de la comisién de servicios, la
misma que estara sujeta a control posterior.

5.2.11. Servidor clvil
Comprende a losflas servidores/as pertenecientes al Decreto
Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N° 1057 y, a la Ley N° 30057.
Ademds, al personal que brinda servicios de consultoria que, por
necesidad o naturaleza del servicio, se requiera realizar viajes al interior
del pals.

5.2.12. Viéticos
Son los recursos financieros que recibe elfla comisionado/a, para
financiar los gastos en que incurra, durante una comisién de serviclo,
exclusivamente, por concepto de alimentacién, hospedaje y movilidad
hacia y desde el lugar de embarque, asl como para el desplazamiento
en el lugar donde se realiza la comisién de servicios (movilidad local)®.

Los vidticos por comisién de servicio, se utilizardn estrictamente para cubrir los
gastos que se realicen en comisién de servicios, los mismos .que estaran
autorizados por el jefe inmediato superior de la unidad de organizacién (drea
usuaria) y Gerente Regional de Administracién, teniendo en cuenta el
cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

ol 5.4. Los vidticos por comisién de servicio, comprenden los gastos por conceptos
rd /5 de alimentacién (desayuno, almuerzo, cena), hospedaje (hospedarse en el
A lugar de la comisi6n oficlal de servicio) y movilidad local (hacia y desde el

3 Decreto Supremo N2 0007-2013-EF, el mismo que en su articulo 28, p4rrafo segii;jdo, reﬁula el
otorgamiento de viiticos y los tipos de gasto que comprende. '
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lugar de embarque), asl como los que se efectian para el desplazamiento en
el lugar donde se realiza la comisién de servicios.

6.5. Los pasajes por comisién de servicio, comprenden los gastos por conceptos de
pasaje terrestre, pasaje aéreo, pasaje maritimo o fluvial, segin
corresponda, de ida y vuelia al lugar de destino, no se consideran dentro los
conceptos descritos en el numeral 5.4. de la presente Directiva. Cuando se trate
dé la compra de pasajes aéreos, la Subgerencia de Abastecimientos y
Servicios Generales, sera responsable de gestionar su tramite a través de la
Central de Compras Publicas (Per? Compras), en cumplimiento del IM-CE-
2020-15: Servicio de Emisién de Boletos Aéreos y el “Procedimiento para la
Seleccion de Proveedores para la Implementacién de los Catalogo Electrénicos .
de Acuerdo Marco™,

?ss El" otorgamiento de vidticos, alcanza a todos ios funclonarios piblicos
(Gobernador Regional, Vicegobernador Regional, Consejeros Regionales,
Gerente General), directivos ptblicos (Gerentes Regionales, Subgerentes,
Jefe de Imagen Institucional, Secretario General), servidores de conflanza-
(Dlrectores Regionales; Gerentes Subregionales, Asesores), servidores.
.. civiles (Servidores nombrados bajo el régimen laboral 276, Servidores :
-. contratados bajo el régimen laboral 1057 y Contratados permanentes) del
"' Gobiemo Regional de Ancash. La presente disposicion no alcanza a los-
- prestadores de servicio (Locadores de Servicio).

,B 7., E:;cepcmnalmente se otorgarén vnétrcos a los consultores que prestan.
¥ sélvicios de consultoria y/o servicios de consultoria a través del Fondo de .
' Apoyo Gerencial — FAG, asi como a los Servidores Publicos de Alto-
:"Rendimiento (Punche Perti) que, no estando considerados dentro de! detalle
de,l numeral 5.6 de la presente Directiva, viajan en comisién de servicios para-
“el desempefio de determinadas acciones técnicas relacionadas a la naturaleza -
- del servicio, siempre y cuando, se encuentren debidamente justificados y se-
.estipulen expresamente en los Términos de Referencia (TDR), Orden de
_-.Servicio y/o Contrato, y que la ejecuclén contractual del mismo, esté vigente al
momento de la comisién de servicio.

5 8. Lds funcionarios publicos (Gobernador Regional, Vicegobernador Regional,

;Cansejeros Regionales, Gerente General), directivos piliblicos (Gerentes

'.‘," Régionales, Subgerentes, Jefe de Imagen Institucional, Secretaric General),

. servidores de confianza (Directores Regionales, Gerentes Subregionales,

.Asesores), servidores civiles (Servidores nombrados bajo el régimen laboral

+ 276, Contratados permanentes, Servidores contratados bajo el régimen laboral

1057) Consultores FAG de! Gobierno Regiohal de Ancash, que por necesidad

-0 naturaleza del serviclo, sean desplazados fuera de su sede habitual de

-trabajo, tendran el derecho de pago de vidticos, para el cumplimiento de
funciones, propias a su cargo.

Para el caso de los Consejeros Regionales del Gobierno Regional de Ancash,
la asignacién de viaticos sera procedente siempre y cuando:

l.as sesiones o actividades en el ejercicio de sus funciones, lo realicen en
un ambito geografico diferente a aquel en el que regularmente se sesiona
y que exija un traslado exoepclonal de! funcionario publico.

iones de Flscallzaclén, de acuerdo a las disposiciones establacidas en
ey N° 31812 “Ley que modifica la Ley 27867, Ley Orgédnica de
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Gobiernos Regionales, y la Ley 27972, Ley Orgénica de Municipalidades,
para asegurar el financiamiento del ejercicio de la Funcién Fiscalizadora
de los Consejos Regionales y Concejos Municipales”.

6.9. La comisi6n de servicios estara sujeta bajo las siguientes condiciones:

I.  Que, previamente se cuente con marco presupuestal iio dispénlbllidad
presupuestal.

ii. Que, la comisidn de servicios sea estrictamente por neoesldad da servicio
en beneficio de la entidad.

iii. Para el otqrgamlento de viaticos, se considerard como un dia, a las
comisiones de servicio, cuya duracién sea mayor a cuatro (4) horas y
menor o igual a veinticuatro (24) horas, el mismo que |mplrcaria pemoctar
en el lugar de destino.

iv. En caso que la comisién de servicio sea menor a dicho periodo, establecido
en el apeéndice anterior, e implique el retorno en el mismodia, la asignacion
de vidticos, seran otorgados proporcionaimente a las horas de la Gomisién,
a través de fondos de “Caja Chica del Goblerno Reglonal de Ancash”.

6.10. La comisién de servicios no podra exceder de quince (15) dias calendario
acumulados por mes, en caso de exceder este periodo, deberéa ser requerido y
sustentado por &l jefe inmediato superior del comisionado/a, validado por la
Subgerencia de Recursos Humanos y autorizado por la Gerencia General
Regional, mediante Resolucién Gerencial General Regional. La: Unidad
Funcional de Contabilidad, serd la encargada de llevar el control, bajo
responsabilidad.

Las comisiones de servicio, siempre se deben llevar a cabo durante dias
hébiles de la semana, excepcionalmente se autorizaran los dias sébados,
domingos y feriados, cuando las circunstancias asf lo requmran y éstas estén
debidamente sustentadas por el jefa inmediato superior del comisionado/a y
autorizadas por la Gerencia Regional de Administracién.

. Para el otorgamiento de vidticos, los comisionados/as, que Iaboran en las
diferentes unidades de orgamzac!én del Gobierno Reglonal de Andcash, no
deberédn tener pendiente ninguna rendicién de cuentas por concepto de
viaticos, los mismos que fueron otorgados para el cumplimiento de fijnciones
en com|s|6n de servicios. El control estara a cargo de la Unidad Funcional de
Contabilidad, bajo responsabilidad administrativa.

No se podra otorgar vidticos a los funcionarios publicos, directivos pablicos,
servidores de confianza y servidores pliblicos, que, laborando en alguna de las
unidades de organizacién del Gobierno Regional de Ancash, a la fecha del
requerimiento, estén haciendo uso de sus vacaciones y/o licencla.

. Todos los comisionados/as est4n obligados indefectiblemente a efectuar
gastos en establecimientos de personas juridicas o personas naturales, y que
éstos a la vez emitan comprobantes de pago. Asimismo, estén en la obligacién
de verificar via web, la Consulta RUC, si el contribuyente donde se efecttia el
gasto, se encuentra en estado ACTIVO y HABIDO. La rendicién de cuentas de
vidticos, se sustentardn con los comprobantes de pago originales y que
cumplan con los requisitos establecidos por la Superintendencia Naclonal de
Aduanas y de Administracién Tributaria (SUNAT), debiendo consignarse en el
comprobante de pago, la razén social: Gobierno Regional de Ancash, RUC:
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20530689019, y la fecha de emisién, segtin corresponda. Si el establecimiento
se encuentra inscrito en el Régimen General (RG), y otorga entre ellos, factura
y boleta de venta, de preferencia el/la comisionado/a debera exigir la emisién
-de una factura; si el establecimiento se encuentra inscrito en el Régimen Unico
Simplificado (RUS), ella comisionado/a deberd exigir la emisién de una Boleta
de Venta. *

5.15. Los comprabantes de pago, deben cumplir con los requisitos minimos del
Reglamento de Comprobantes de Pago establecidos por la Superintendencia
Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria (SUNAT), los mismos que
no deben presentar borrones, adulteraciones y/o enmendaduras; si se
detectara dicha omisién, éstos seran devueltos al comisionado/a, ¢ en su
defecto no seran aceptados como validos, procediendo la Unidad Funcional de
Control Previo de la Subgerencia de Administracién Financiera, observar e
informar segun cotresponda, para que se inicie con las acciones de
responsabilidad, en virtud de la normatividad vigente.

. Los comprobantes de pago deben estar debidamente justificados en su reverso
y firmados por elfla comisionadofa, consignando, ademas su nombre completo
y el nimero de DNI.

. EllLa comisionado/a, debe presentar |a respectiva rendicién de cuentas y
gastos de viaje, debidamente sustentados con comprobantes de pago por
conceptos de: alimentacién, hospedaje y servicio de movilidad, obtenidos hasta
por un poroentaje no menor al setenta por ciento (70%) del monto otorgado. El
saldo resultante, no mayor al treinta por ciento (30%), podré sustentarse
mediante Declaracidn Jurada, siempre y cuando no haya sido posible obtener
comprobantes de pago, reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria —
SUNAT.

No se aceptarén declaraciones juradas para sustentar los gastos de hospedaje
y alimentaciéon que provengan de zonas urbanas, sino (nicamente para
comisiones realizadas en zonas rurales.

), Para las comisiones de servicio, a cuyo lugar de destino se pueda viajar por via
aérea o terrestre, el comisionado podré optar por cualquier medio que le haga
llegar de manera mas efectiva a su destino.

. El/lLa comisionado/a que no utilice movilidad oficial, tendré derecho a percibir
el importe que corresponda, para el pago de pasajes, el mismo que cubrira la
movilizacién de ida y vuelta, hacia y desde el lugar de la comisién.

. El/La comisionado/a que utilice movilidad oficial, solo recibira el importe por
concepto de viaticos, mas no por concepto de pasajes; asi mismo, cuando los
gastos sean asumldos por otras entidades organizadoras, el Gobierno Regional
de Ancash, na procederéa al otorgamiento de los mismos; la gestién del tramite
Unicamente corresponderé a que la Subgerencia de Recursos Humanos de la
entidad, autorice el respectivo viaje.

. El/La comisionado/a cuando se constituye al lugar de la comision de servicios,
gestionard ante la entidad organizadora o responsable, certificar en la
“Papeleta de Permiso en Comisién Oficlal y Autorizacién de Viéticos”, con

la firma y sello correspondiente
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5.23.1. Las solicitudes de vidticos y compra de pasajes, deberén efectuarse
ante la Gerencia Regional de Administracion, con una anticipacién no
menor de cinco {5} dias héblles de la fecha prevista para el inicio de la
comisién de servicios.

5.23.2. En caso excepcional, los vidticos que no hayan sido solicitados dentro
del plazo establecido, y cuando se trata de casos imprevisibles
debidamente comprobables, el jefe inmediato superior de la unidad de
organizacién (drea usuaria), deberd formalizar el requerimiento de
vidticos, adjuntando un Informe que sustente la solicitud
correspondiente, con la finalidad que la Gerencia Regional de
Administracién, disponga su trdmite y cumplimiento del mismo.

5.24. Escala y céiculo de viaticos en comisién de serviclos:

5.24.1. Escala de viaticos en comislén de serviclos, fuera del territorio
naclonal (Viajes al Exterlor)

Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley de Presupuesto para el Sector
Publico del afio fiscal correspondiente, la asignacién de viaticos diarios
(alimentacién, hospedaje y movilidad local) para viajes fuera del
territorio nacional, se otorgara de acuerdo a los calculados conforme a
la escala de vidticos por zonas geogréficas, establecida mediante el
Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, de acuerdo al cuadro siguiente:

Escala de Viiticos por Zonas Geogréficas
(Expresados en délares americanos)

Zona Geogrifica Vliético diario US$ |
Africa 480.00 B
América Central 315.00
América del Norte 440.00 Ia———
‘América del Sur 370.00
Asia [ ____600.00
Medio Oriente 510.00
Caribe 430.00
Europa 540.00
= Oceanla 385.00 N

5.24.2. Queda prohibido los viajes al exterior de los funcionarios publicos,
directivos publicos, servidores de confianza y servidores civiles del
Gobierno Reglonal de Ancash, con cargo a los recursos puUblicos,
excepto los que se efectiien en el marco de la negociacién de acuerdos
comerciales o tratados comerciales y ambientales, negociaciones
econdmicas y financieras y las acciones de promocién de importancia
para la entidad, las cuales serdn autorizadas por el Titular del Pliego,
mediante Resolucion Ejecutiva Regional.

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

5.24.4. Las resoluciones y acuerdos de autorizacion de viaje al exterior del pals,
deberan publicarse en el Diario Oficial El Peruano, con anterioridad al
viaje, tal como lo establece la Ley N° 27619, Ley que regula la
autorizacién de viajes al exterior de servidores/as y funcionarios/as
publicos. Asimismo, la que incluira toda la informacion relativa al viaje:
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monto de vidtico, costo de- pasajeshtasa Unica por uso de aeropuerto
(TUA} y la fuente de fi nanciamiento. ;

5.24.5. Los funcionarios pubhcos dlrec:tmo% publ’l‘;:os servidores de confianza

y. servidores civiles del Gabierno R‘eglonal de Ancash, que realicen
viajes al exterior y reciban wétzces del presupuesto del Gobierno
Regional de Ancash, deberan sustantar sus gastos con documentos
hasta por lo menos el ochenta por enento (80%) del monto del vitico
asignado, y el veinte por clento (20%) restante podran sustentar con
‘declaracién jurada.

5.24.6.El/lLa comisionado/a esta obllgado a presentar un informe detallado,

describiendo las acciones reallzadady los resultados obtenidos durante
el viaje autorizado, dentro de los quinge (15) dias calendarios siguientes
de efectuado el viaje. En caso de'no:realizarse el viaje autorizado,
corresponde al comisionado/a la inmedlata devolucion del importe
entregado, debiendo realizarse al dia siguiente de la suspensién del
viaje. Para tal efecto, no serd nedesario la emisién de una nueva
.Resolucién Ejecutiva Reglonal u Otdenanza Regional, que deje sin
efecto la autorizacién correspondlentg

5.24.7. Escala de vidticos en comlslén de ‘éerviclos. dentro del territorio

nacional (Viajes al Interlor)

De conformidad con lo dlspuesto por*gl Decreto Supremo N° 007-2013-
EF, que noima la escala de viaticos gh comisién de servicios dentro del
territorio nacional, se establéece paratel Goblemo Regional de Ancash,
la siguiente escala de wétlcos

Asignaclén de Viaticos Fuera del A’mhlto del Gobierno Regional de
Ancash, Incluido la Provlncia del S’anfa

G _ | Asignaclén
“Nivel o categoria ‘]erarqu_ig:_a actual por dia

- Gobernador/a Reglonal . < & | 380.00

- Vicegobernadorfa Regional - 3 )

- Conselerosfas Regionales, Gerent$ General Regional,
Gerentes Regionales, Procurador% Publico Regional, |,
Secretario/a General, Jefé/a de lmagen Institucional, 320.00
Asesores/as, Subgerentes, Directgres/as Regionales, '
Direclores/as Ejecutivos/as, s, . Directores/as,
Subdirectores/as, Servidores/as Clwles y:Consultores.

Asignacién de Vlatlcos Dentro deIrAmblto del Gobierno Regional
de Ancash, a Excepcién de la Provificia del Santa:

- Pl | Asignacién
Nivel o categoria jerarquica actual por dia
I : LA (SN
Gobernador/a Reglonal .

Vicegobemador/a Regional _190-00

Consejerosf/as Regionales, Gerente General Regional,
Gerentes Regionales, Procuradorla Plblico Regional,
Secretariofa General, Jefe/a de lmagen Institucional,
Asesoresfas, Subgerentes, Directdres/as Regionales,
Directores/as Ejecutivos/as, : Directores/as,
Subdirectores/as, Servidores/as Civiles y Consultores.

160.00
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5.24.8. Cuando se lleve a cabo la comisién de servicios, utilizando vehlculo
oficial de la entidad, los gastos por movilidad local, no serdn
consignados en la Planilla de Viaticos, solo y dnlcamente se
reconocerin los gastos por concepto de hospedaje y alimentacién.

5.24.9. EI concepto de gasto por allmentos, debe ser detallado por tipo
de consumo. En el caso de alimentacion, los comprobantes de pago
deberan detallar los alimentos consumidos, no se aceptaran
comprobantes de pago que registren informacién “por consumo de
alimentos” o “desayuno, almuerzo, cena” o aquellos comprobantes de
pago, que contengan informacion por consumo de bebidas
alcohdlicas.

Los gastos por concepto de alimentacién, serdn sustentados con
comprobantes de pago, reconocidos por el Reglamento de
Comprobantes de Pago de la Superintendencia Nacional de Aduanas
y de Administracion Tributaria (SUNAT), los mismos que deberan
detallar:

- Razén social de la entidad

- Lugary fecha

- RUC de Ila entidad

- Descripcién de los alimentos consumidos

- Precio unitario y total.

- EllLa comisionado/a, justifica, firma y agrega el nimero de su
Documento Nacional de Identidad, en el reverso de cada
comprobante de pago rendido.

VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

6.1. De la autorizaclén de comlislén de servicios

Las comisiones de servicio deberén ser autorizados mediante el Formato N°
01 “Autorizaclén de Comisidn de Serviclos”, las mismas que deben ser para
atender asuntos de carécter institucional, en cumplimiento de los objetivos y
metas del Gobierno Regional de Ancash, debiendo sujetarse a las medidas de
austeridad y el procedimiento establecido:

6.1.1. El Gerente General Regional, en su condicién de méaxima autoridad
administrativa del Gobierno Regional de Ancash, cuando se trate del
Gobernador/a, Vicegobemador/a, Gerente General Regional,
Procurador Publico Regional y/o Procurador Plblico Regional Adjunto,
Jefe/a de Imagen Institucional y Secretario/a General.

6.1.2. El Pleno del Consejo Regional, cuando se trate de los Consejeros
Regionales, quienes percibiran vidticos exclusivamente para el
cumplimiento de comisiones oficiales fuera del ambito regional y
siempre que estén enmarcadas dentro de las atribuciones consignadas
en los artfculos 13° y 15° de la Ley N° 278687 — Ley Orgéanica de
Gobiernos Regionales, y el articulo 24°, numeral 14 del Reglamento
Interno del Consejo Regional del Gobierno Regional de Ancash,
aprobado mediante Ordenanza Regional N° 004-2023-GRA/CR.

15| T Asimismo, cuando se traten de sesiones o actividades, que, en el

'?«*-F‘lﬂ;:g?&. ejercicio de sus funciones, se realicen en un ambito geogréfico diferente
g"‘@% ‘2%, a aquel en el que regularmente se sesiona, que exija un traslado
excepcional del funcionario plblico, correspondiendo presentar sus




TiTULO: CODIGO: PAGINAS:

“NORMAS Y PROCEDIMIENTOS .PARA LA ASIGNACION,
EJECUCION, RENDICION Y CONTROL DE VIATICOS EN COMISION | GRA/GRAD/SGAF-DI.001.NP 14133
DE SERVICIOS DEL GOBIERNO REGIONAL.DE ANCASH® | n

respectivas:. rendiclones de cuentas y gastos de viaje debidamente
sustentadas; de :acuerdo a los plazos y disposiciones de la presente
Directiva y deméas normas vigentes*.

6.1.3. EllLa Secretario/a del Conssjo Regional, cuando se traten de acciones
de fiscalizacion, y éstas estén enmarcadas y aprobadas dentro del
“Programa dle Acciones de Fiscalizacién del Consejo Regional de
Ancash”, de acuerdb a las disposiciones establecidas en la Ley N°
31812 “Ley que ‘modifica la Ley 27867, Ley Orgénica de Gobiernaos
Regionales, :y la: Ley 27972, Ley Orgénlca de Municipalidades, para
asegurar el financiamiento del ejercicio de la Funcién Fiscalizadora de
los Consejos Reglona|es y Concejos Munlclpaleas"5

6.1.4. ElGerente General Reglonal cuando se trate de Gerentes Regionales,
Subgerentes; Directores Regionales,  Gerentes Subregionales y
Asesores. B

6.1.5. El Gerente General Regional, cuando se trate de la contratacion de
servicios de constiltofias a través del Fondo de Apoyo Gerencial — FAG,
en cumpllmténto ‘dela delegacién de facultades conferido mediante
Resoliicion Ejecutlva Regional.

6.1.6. Los Gerentes Reglonales, Subgere'ntes, Directores Regionales,
Cerentes Subregionales, cuando se trate de funcionarios, directivos,
servid'ores ciViles'-y consultores de servicios bajo su dependencia.

6.1.7. La Gerencla Reglanal de Administracién, autoriza todas las
-asignaciones’ ‘de viaticos, de acuerdo al Formato N° 02 “Papeieta de
Permiso en Comislén Oficlal y Autorizaclén de Viaticos™.

6.1.8. La action admmlstratlva prev:sta en el numeral 6.1.7., no alcanza al
Gobernador/a Regional, Vicegobernador/a, Consejeros/as Regionales y
Gerente General Regional, respecto a la suscripcién del Formato N° 02
“Papeleta de Permiso en Comisién Oficial y Autorizacién de
Viaticos”, considerando tGinicamente su tramite, a través del Formato
N° 01.*Autorlzacién.de Comislén de Serviclos”, donde la Gerencia.
Regional de Admihistracion, establece mediante proveido o documento
admlnlstratlvo analogo. la asignacion de viaticos.

6.2. Del procedimiento

e 6.2.1. Previa sustentacion y evaluacion de los motivos que originan la salida
del comisionado/a, el jefe inmediato superior del comisionado/a, inicia
el trdmite de permiso a través de ‘la Gerencia Reglonal de
Administracién, mediante el Formato N° 02 “Papeleta de Permiso en
Comision Ofi_cial y Autorizacién de Viaticos®.

6.2.2. ElGerente Regional de Administracién, autoriza la comision oficial y los
vidticos, con su firma y sello correspondiente en el Formato N° 02

_ 4 Concordante con el Informe Técnico N2 622-2014-SERVIR/GPGSC, de fecha 26 de setiembre de 2014,
- donde la Autoridad Naclonal del Servicio Civil, ha desarrollado el pago de viiticos a los Consejeros
JoNAL ‘754 Regionales, asimismo con el Informe Legal N2 390-2023-GRA/GRAJ, de fecha 02 de agosto de 2023,
%cjlonde la Gerencia Reglonal de Asesorfa Jur{dica emite opinién sobre la implementacién de asignacién
ool e vidticos a los Consejeros del Consejo Regional de Ancash.

) #‘ §/* Ley N® 31812, {...) literal d) Los Consejos Regionales y Concejos Municipales aprueban, dentro dm\
prlmer trimestre de cada afio fiscal, el programa de acclones de fiscallzacién, con arreglo a los mopfés &
5‘-'" " asignados segiin los literales a) y b) y los procedimientos sefialados en la normativa vigente. |"r§ S

=]
t9
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“Papeleta de Permiso en Comisién Oficlal y Autorizacién de
Viaticos”, teniendo en consideracién previamente que, la unidad de
organlzacién (4rea usuana) esta solicitando los vidticos, con una
anticipacién no menor de cinco (05) dias habiles a la fecha de inicio de
la comision. Exoepclonalmente. autoriza la comision oficial y los vidticos,
cuando se trata dé casds imprevisibles debidamente oomprobables los
mismos que deben estar sustentados por el jefe inmediato superior del
comisionado/a, con la finalidad que la Gerencla Reglonal de
Administracién, disponga su tramite y cumplimiento

6.3. De la solicitud y asignacién de viaticos

6.3.1. Previamente, la unidad de organizacién (érea usuaria) solicita a la
Subgerencia de Presupuesto a través de la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, el
“Reporte del Mafco Presupuestal” que corresponde a' vidticos, de
acuerdo a su meta presupuestaria programada, con la finalidad de
garantizar el otorgamiento te los mismos.

6.3.2. Es responsabllidad de cada unidad de organizacién (&rea usuaria),
realizar el pedido de vidticos a través del Sistema Integrado de Gestién
Administrativa (SIGA), teniendo en consideracién la escala de viaticos
en comisién de servicios”y el nivel o categoria jerarquica actual
establecida en la preserte Directiva, el mismo que debe ser gestionado
a través del Formato N° 03 “Solicitud de Viaticos”.

6.3.3. Una vez que el Formato N° 02 “Papeleta de Permiso en Comisién
Oficlal y Autorizaclén: de Viaticos”, esté autorizada por el Gerente
Regional de Administracién; la unidad de organizacién (érea usuaria),
haciendo uso del Formato N° 03 “Solicltud de Viatlcos™, el mismo que
debe estar firmado por. ellla comisionado/a y autorizado por el jefe
inmediato superior, remitird a la Subgerencia de Administracién
Financiera para su atencién comrespondiente, debiendo contener el
expediente admlnistratlvo de vidticos, la siguiente documentacion:

/4 "f? - Memorandum ylu ofi ICiO", de autorizacién de comisién de servicios,

4s) .
o,

wil A \Iéftl- detallando el objeto del mismo, de acuerdo al Formato N° 01
QY V- “Autorizacién de Comlslén de Serviclos”.
AT - El Formato N° 02 “Papeleta de Permiso en Comisién Oficial y
sl Autorizacién de Viaticos”, autorizado por el Gerente Regional de
Administracién.

- ElFormato N°03 "Sollqitud de Viaticos”, debidamente firmado por
el/la comisionado/a y-autprizado por el Jefe inmediato superior.

- El “Reporte del Marco Presupuestal” de acuerdo a la meta
presupuestaria prografnada, con saldo favorable en los
clasificadores de gasto d|ue corresponde y vigente a la fecha de la

solicitud.
- EI Formato N° 08 "Aptorlzaclén de Descuento de Haberes”
4 ':55;; debidamente firmado pot-el/la comisionado/a.
g ("@ 6.3.4. Las acciones administrativa's previstas en los sub numerales 6.3.1, 6.3.2

y 6.3.3, aplica para la gestian y tramite de viéticos con una anticipacién
no menor de cinco (5) dfas habiles, respecto a la fecha prevista de la

o3 /j PR,

',;,;c,-ade;. @ e-“ﬂ rfﬂ.z; comisién de servicios, y para casos excepcionales que no hayan sido
“"’ ..‘}'fa 'F 2 ©\solicitados dentro del plazo establecido. La Gerencia Regional de
] g]a dministracion, dispone su trémite y cumplimiento, segin corresponde.

k %FEE“A]J:G
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La Subgerencia de Administracion Financiera, a través de la Unidad
Funcional de Contabilidad, registra en el Sistema Integrado de Gestién
Administrativa (SIGA), la Planilla de viaticos de acuerdo al Formato N°
04 “Planilla de Vlatlcos” para solicitar a la Subgerencia de
Presupuesto, la Certificacién Presupuestal, la misma que debera contar
con. la firma de autorizacién de-la Subgerencia de Administracion
Financiera.

La Subgerencia de Administracién Financiera, a través de la Unidad
Funcional de Contabilidad, efectta la interface de registro de solicitud
de certificacién de crédito presupuestario en el médulo administrativo
del Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF). Una vez
registrada la solicitud de certificaciéon de crédito presupuestario, la
Subgerencia de Administracién Financiera, remitird el expediente
administrativo de viaticos a la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, para que, a través de la
Subgerencia de Presupuesto, se emita“ la Certificacién de Crédito
Presupuestario.

La Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto y
Acondicionamiento Territorlal, a fravés de la Sub Gerencia de
Presupuesto, es responsable de evaluar el registro de solicitud de
certificacién de crédito presupuestario para coberturar los viaticos en el
Sistema Integrado de’ Administracién Financiera (SIAF), con la finalidad
de aprobar y emitir la Certificacién de Crédito Presupuestario y continuar
con el tramite que corresponde.

De existir una Unica Certificacién de Crédito Presupuestario de viéticos
para la unidad de organizacidn (area usuaria), se debe evitar realizar el
paso del numeral anterior; debiendo afectarse directamente a la tnica
Certificacién de Crédito Presupuestario, con la finalidad de continuar
con el tramite respectivo.

La Subgerencia de Administracién Financiera, a través de la Unidad
Funcional de. Contabilidad, teniendo en cuenta la Certificacién de
Crédito Presupuestario, recepcionado de- la Subgerencia de
Presupuesto, autoriza en el SIGA con interface en el SIAF - SP, el
Formato N° 04 “Planilla de Viaticos", e inl¢ia con el registro de las
fases de compromiso y devengado en el aplicativo del Sistema
Integrado de Administracién Financiera del Sector Pubfico (SIAF-SP),
determinando proseguir con el tramite correspondiente.

6.3.10. Luego de haberse realizado, el registro y apf‘obacién de las fases de

compromiso y devengado en el aplicativo del Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Ssctor Publico {SIAF-SP), la Subgerencia
de Administracién Financiera, remite el expediente administrativo de
viaticos, a la Unidad Funcional de Tesoreria, para que proceda con el
registro de giro en el aplicativo del Sistema Integrado de Administracién
Financiera SIAF-SP, una vez aprobado la fase de giro, realiza el pago
mediante Orden de Pago Electronica (OPE), a nombre del
comisionado/a debidamente autorizado por el Gobierno Regional de
Ancash.

dispondra el archivo temporal del expediente administrativo de viaticos,
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su custodia correspondiente, hasta recibir y anexar al mismo, el
expediente administrativo de rendicién de viéticos, el mismo que debe
contener toda la documentacién contable.

6.4. Del reembolso de viiticos

El reembolso de vidticos, procede tnicamente ante situaciones imprevistas y/o
eventualés debidamente justificadas mediante un informe, donde se detalla los
motivos porque no fue posible realizar el trémite regular de los vidticos antes
de la comisién oficial de servicios, o los motivos que hayan determinado
extender los mismos. En el reembolso de vidticos por comision de servicio, sélo
se reconoceran los comprobantes de pago autorizados por la Superintendencia
Nacional'de Administracién Tributaria (SUNAT), como factura, boleta de venta,
ticket de maquina registradora, entre otros, no se reconocerén declaraciones
juradas (DJ). La presente accién administrativa, ser4 autorizado mediante
Resolucién Gerencial Regional por la Gerencia Regional de Administraci6n.

'6.4.1. De la Solicltud

6.4.1.1. La unidad de organizacién (4rea usuaria), mediante Informe
Técnico debidamente motivado y justificado, remite el
expediente administrativo de viaticos de reembolso a la
Gerencia Regional de Administracién, adjuntando al mismo, el
Formato N° 02 “Papeleta de Permiso en Comisién Oficial y
Autorizacién de Viaticos” y el Formato N° 05 “Rendicién de
Cuentas por Comisién de Servicios”, para su evaluacién y
tramite correspondiente.

6.4.1.2. La Gerencia Regional de Administracion, deriva el expediente
administrativo de vidticos de reembolso a la Subgerencia de
Administracion Financiera, para que, a través de la Unidad
Funcional de Control Previo, se realice la revisién de los
documentos contables y se valide la cuantificacién del
reembolso.

6.4.1.3. La Gerencia-Regional de Administracién, emite la Resolucién
Gerencial Regional de rembolso, para que, a través de la
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial, la Subgerencia de Presupuesto
emita la Certificacién de Crédito Presupuestario.

6.4.1.4. De existir una tnica Certificacién de Crédito Presupuestario de
viaticos para la unidad de organizacién (4rea usuaria), se debe
evitar realizar el paso del numeral anterior; debiendo afectarse
directamente a la GUGnica Certificacion de Crédito
Presupuestario, con la finalidad de continuar con el tramite
respectivo.

6.4.1.5. La Subgerencia de Administraclén Financiera teniendo en
cuenta la Certificacion de Crédito Presupuestario, recibido de
la Subgerencia de Presupuesto, a través de la Unidad
Funcional de Contabilidad, inicia con el registro en la fase de
compromiso y devengado en el aplicativo del Sistema
Integrado de Administraciébn Financiera del Sector Ptblico
(SIAF-SP) y proseguir con el trdmite correspondiente.
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6.4.1.6. Luego de aprobado el registro en la fase de compromiso y

devengado, “ la* Subgerencia de Administracién Financiera,

remite el expediente administrativo de viaticos de reembolso, a

la Unidad Funcional de Tesoreria, para que proceda con el

registro ‘de 'giro en el aplicativo del Sistema Integrado de

Administracion Financiera SIAF-SP, una vez aprobado la fase

de giro, realiza’ el pago mediante Orden de Pago Electrénica

. (OPE), a nombre del comisionado/a debldamente autorlzado
mediante acto resolutivo,

6.4.1.7. La Unidad Funcional de Tesorerla de no encontrar alguna
observacion, en el expediente admlmstratlvo de viaticos de
reembolso, dlspondra su archivo defnltlvo y su. custodla
, correspondlente

6.5. Dela rendiclén de viéticos:-

La rendicién ~de viaticos constituye una declaraelén de excluslva
responsabilidad del comisionado/a. :,

6.5.1. Los vidticos otorgados constituyen un anticipo éon cargo a rendir,
mediante cuenta documentada por comisién de servicios, debiendo
presentarse a la Subgerencia de Administracién Financiera, dentro de
los diez (10) dias hablles, cuando se trata de una comisién de servicios
que se lleva a cabo dentro del territorio nacional. y quince (16) dias
habiles, cuando se trata de una comisién que se Iléve ‘a cabo fuera del
pais; en ambos casos, el plazo se contabiliza desde Ia culmlnamén de
la comisién de samclo bajo responsabilidad admimstratlva ol

6.5.2. El/La comisionado/a al término de la comisién de sérvicio, presentard a
la Subgerencia de Administracién Financiera, la rendicién de cuenta de
gastos, quien verifica, previo a la rendicién de cuentas, que. los
comprobantes de page cumplan con las disposiciones ‘establecidas por
la Supenntendencla Naclonal de Aduanas y de Admlnrstraclén
Tributaria (SUNAT) T B

6.5.3. La rendicién de cuentas se realiza desde la umdad de organlzaclén
(Area usuaria), bajo responsabilidad del comisionada/a, ‘quien ingresa el
detalle de la rendicién de cuentas y gastos de viaje & través del Sistema
Integrado de Gestién Administrativa (SIGA), que, finalizado la accién
administrativa, remite ‘el expediente administrativo. de rendicién a la
Subgerencia de Adminigtracién Financiera, para ﬁue'a través de la
Unidad Funcional de Control Previo se revisg y se valide la
documentacién contable. El comisionado/a estd en la obligacién de
verificar via web, la Consulta RUC, si el contribuyente se encuentra en
estado ACTIVO y HABIDO, reporte que debe anexar a cada
comprobante de pago; segun corresponda. :

6.6.4. LaUnidad Funcional de Contabllldad recibe el expedlente admlnistratlvo
de rendici6n y procede con la rebaja contable en el Sistema Integrado
de Administracién Financiera def Sector Publico (SIAF-SP).

_6.5.5. LaUnidad Funcional de Tesoreria de no encontrar alguna observaclén
g%, anexa a la Nota de Pago, el expediente administrativo de rendicién,
-;1,_ disponiendo su archivo definitivo y su custodia correspondiente.

Al A
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6.5.6. Todo comisionado/a que recibe vidticos, de manera obligatoria debe
adjuntar al expediente administrativo de rendicién, la siguiente
documentacién:

i. El Formato N° 05 “Rendicién de Cuentas por Comisién de
Serviclos”, anexando al mismo, los comprobantes de pago
autorizados por la Superintendencia Nacional de Aduanas y de
Administracién Tributaria (SUNAT), sin borrones nl enmendaduras,
los mismos que serén validados mediante la opcién “Consulta de
Autorizacién de Comprobantes de Pago y Otros Documentos™ en el
portal de la Superintendencia Nacional de Aduanas y de
Administracién Tributaria (SUNAT).

Los comprobantes de pago que sustenten gastos por concepto de
alimentacién, alojamiento y pasajes, deben estar debidamente
justificados en su reverso y firmados por el comisionado/a,
consignando, ademés su nombre completo y el nimero de
Documento Nacional de [dentidad (DNI).

ii. E! Formato N° 068 “Declaraclén Jurada”, deberd ser utilizado
siempre y cuando se trate de casos, lugares o conceptos que no

o
5’\«‘;'3'3?‘}%\ haya sido posible obtener comprobantes de pago, de conformidad
..rgf?'ﬁ“ {% \ con el Decreto Supremo N°® 007-2013-EF, establecido por ia

[-{ M7 Y Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracidn
B W _f;{-'js' Tributaria (SUNAT).

ﬁf
@
",

— iii. El Formato N° 07 “Informe de Comisién de Serviclos”, donde
T debera detallar las actividades realizadas, el mismo que debe
contar con el V°B° del jefe inmediato superior, en sefial de
conformidad de [a labor desarrollada.

6.5.7. Todos los comisionado/as estan obligados indefectiblemente a efectuar
gastos en establecimientos de personas juridicas o personas naturales,
y que-éstos a la vez emitan comprobantes de pago. La rendicién de
cuentas de viaticos, se sustentardn con los comprobantes de pago
originales, que cumplan con los requisitos establecidos por la
Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién Tributaria
(SUNAT), debiendo hacer consignar en el comprobante de pago, lo
siguiente:

- Fecha de emisién.

- Razén social: Gobierno Regional de Ancash.

- RUC: 205306890189.

- Direccién: Campamento Vichay S/N — Independencia — Huaraz.

- En la descripcién de alimentacién, los comprobantes de pago
deberén “detallar cada uno de los alimentos consumidos®,

- En la descripcién de alojJamlento, los comprobantes de pago
deberan detallar “por alojamiento®, més los dias pemoctados.

Si el establecimiento se encuentra inscrito en el Régimen General
(RG), y otorga entre ellos, factura y boleta de venta, de preferencia
el/la comisionado/a deberé exigir la emisién de una factura; si el
establecimlento se encuentra Inscrito en el Régimen Unico
4., Simplificado (RUS), el/la comisionado/a debera exigir la emisién de
7%\ una Boleta de Venta. o

¢
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6.5.8. Los comprobantes de pago deberdn ser fehacientes, cumplir con el

.+ principlo de causalidad y de veracidad, estar emitidos de manera legible,

sin indicios de borrones o adiciones escritas o enmendaduras o

correcciones, ello los invalida para sustentar los vidticos, procediendo a
efectuar la devolucién correspondiente.

:6.5.9,: Los gastos. por pasaje aéreo o terrestre seran rendidos con facturas,
' boletas de venta o boletos de viaje, de acuerdo a la ruta o tramo
recorrido, tanto de ida como de retorno y en las fechas de inicio y
término de la comision de servicios, 'segun corresponda de acuerdo a la’
distancia; asimismo, se tendréd como referencia el detalle de las rutas
seﬁaladas en la planilla de viaticos, :

.*6.8. 10 La omisién de datos y/o rendicion de cuentas inexacta y/o adulteracién
de documentos que sustentan el gasto, darén lugar a la aplicacién de .
medidas administrativas o legales con cargo al comisionado/a.

6.5. 11 Las rendiciones de gasto, no deberén excederse del monto del vidtico y
_ pasajes asignado, los mismos que deben guardar relacion con los topes
- establecidos en el Clasificador de Gastos determinado en [a planilla de
" vidticos,

.,6 5. 12. Los pasajes de transporte y viaticos, deberan guardar concordancia con

: . el itinerario, términos y condiciones debidamente autorizados. En el
= supuesto que el/la comisionado/a varie de manera directa o indirecta el
- itinerario u otra.circunstancia que implique la modificacién del pracio del
» pasaje o genere costos adicionales (sanciones, moras, penalidad, entre
_.otros que afecten a la entidad), sin que ‘medien causas fortuitas y/o
:fuerza mayor debidamente justificadas, no podrén -ser comprendidas
4dentro de ‘la rendicién 'de cuentas, siendo dicho gasto asumido
-'directamente por elfla comisionado/a.

}_6.5.1 3 No serén reconocidos los gastos por concepto de “movilidad local,
..cuando [a comlsién de servicios se realice utilizando vehiculo oficial de
- la entidad.

v6514 Todos los ‘documentos que susténtan los gastos, deberan estar

f{'él‘ﬁ'}‘?'. oy
25 ;:"‘-I...:" Sl 3 debldamente foliados y al reverso de.cada comprobante de pago debera
{gﬂ{ 7/ 5% indicarse la justificaci6n, el nombre completo, nimero de DNI y firma del,
%ﬁ | I oomlslonadola dichos comprobantes de pago deberén ser presentados

adosados con goma en papel tamafio A4 (reclclado) hasta dos (02)
vt comprobantes por hoja, para facilitar su manejo, escaneo y archivo.

6 5. 15 Todos los comprobantes de pago deberan tener la fecha de emisién
-concordante con las fechas de la comision de servicio.

6.6.16..En caso de efectuarse un menor gasto respecto al viatico otorgado, ellla
comisionado/a debe devolver en el plazo de un (1) dia hébil, el saldo
con indicacion del monto y concepto a la cuenta del Tesoro Plblico a
través de la papeleta de deposito T-6, debiendo anexarse a la rendicién
de vidticos, el vaucher de depésito. Por ninglin motivo, el saldo sera
utilizado para otros fines. La omisién de la presente determinacién,
acarrea responsabilidad y/o sancion administrativa, civil y/o penal,
segtin corresponda.

fﬁ,ﬁ@&\ .En el caso que se otorguen viaticos a aquellos que prestan serviclos de
) 0E g &4 consultoria y/o servicios de consultoria a través del Fondo de Apoyo
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Gerenclal - FAG, que, vigjan en- comisién- de servicios ‘para el
desempefio de determinadas accicnes técnicas relacionadas a la
naturaleza del servicio, elfla comisionado/a presentard un informe
detallado de las labores realizadas por facha, el tiempo empleado en el
desplazamiento, entre otros aspectos. que considere necesario.

6.5.18.En el caso de los choferes que manejan vehiculos oficiales, al.retorno
de la comisién de servicios, presentardn un informe detallado, indlicando
el nhombre de los funclonanos ylo servidores a quienes trasladé en Ia
comisién de servicios.

6.5.19. En caso de haberse otorgado viaticos y que por motivos ajenos no se
llevaron a cabo, ella comisionado/a debera -efectuar la devolucion
Inmediata, teniendé como plazo méximo, un dia (1) hébil. En ¢aso de
incumplimiento, la Unidad Funcional d& Tesoreria efectuard la retencién
& través de la Planilla Unica de Pagds u Honorarios Profesionales, sin
perjuicio de las medidas aplicables. Ihmediatamente y dentro del plazo
de un dia (1) habil, el Importa rete |do sera deposuado a favor del
Tesoro Publico (T-6).

Del seguimiento y control de la rendiclén QG viaticos

a) El otorgamiento de viaticos y su rendicién oportuna-es de responsabilidad
def comisionado/a. La falta de presentacién de la rendicién o subsanacién
oportuna de observaciones, daré Iugar a la NO. autorizacién para la
asignacién de nuevos viéticos. ¥

b) No se considera como gastos para Ia rendlclén de cuenta, aquellos
comprobantes de pago o declaracién jurada efectuada por conceptos que
no guarden relacién con el concepto de vidticos establecido en Ia presente
Directiva.

¢) La Unidad Funcional de Contabilidad, bajo responsabilidad; notifica a la
Gerencia Regional de Administracién, fa relacién de comisionados/as
pendientes de presentar la rendicién da vidticos o subsanacién de
observaciones, seglin sea el caso, con Ia finalidad de iniciar las acciones
administrativas que corresponde.

d) La Subgerencia de Administracién Financlera, en aplicacidn del principio de
privilegio de controles posteriores, el mismo que estd 'determinado en'la Ley
del Procedimiento Administrativo General,"Ley N° 27444, tiene la obligacién
de revisar y comprobar la tramitacién de la rendicidn de los vidticos
otorgados (revisién selectiva), en aplicacion de la fiscalizacidn posterior;
reservandose la autoridad administrativa, el derecho de comprobar la
veracidad de la informacién presentada, el cumplimiento de la normatividad
sustantiva y aplicar las sanciones pertinentes en caso que la informacién
presentada no sea veraz.

@) Sin excepcioén, todas las rendiciones de viaticos, estén sujetos fiscalizacién
posterior, en aplicacién del literal precederite.

. De la aplicacién de sanciones

En caso que se encuentren evidencias de adulteracién o falsificacién de
documentos o cualquier otra accién que atente contra el principio de licitud, la
bgerencla de Administracién Financiera, comunicara por escrito a la

rencla Reglonal de Administracién, quien sera la encargada de reportar a
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los 6rganos competentes, para su verificacién y adopcién de las acciones o
sanciones correspondientes.

Vil. RESPONSABILIDADES:

7.1,

La Gerencia Regional de Administracion, es responsable de supervisar y hacer

- cumplir lag disposiciones establecidas en la presente Directiva.

7.2

‘La omisién de datos, la presentacién de rendicién de viaticos inexacta y la

- adulteracién de documentos que sustentan el gasto, darén lugar a la aplicacién
. de medidas administrativas y/o legales al comisionado/a y al responsable de la
* revisién.

7:3.

74.

7.5.

7.6.

7.7,

7.8.

7.8.

LBl 7.10.

!

".La Subgerencia de Administracién Financiera, es responsable de llevar a cabo

el control de los vidticos pendientes de rendicién, la devolucién de saldos no
utilizados y la custodia del expediente administrativo de rendicién, materia del

-viatico asignado.

‘Los comisionados/as, que son dependientes del Gobierno Regional de Ancash,
'y que estan comprendidos dentro de las acciones del uso de vidticos, deben

cumplir y aplicar las disposiciones establecidas en la presente Directiva,
debiendo sujetarse a la normatividad, emitida por la Superintendencia Nacional

‘de Aduanas y de Administracion Tributaria - SUNAT.

Los comisionados/as, que son dependientes del Goblerno Regional de Ancash,

'y, quienes solicitan viaticos, estan obligados al estricto cumplimiento de las

disposiciones establecidas en la presente Directiva..

'En caso de que el/la comisionado/a, responsable del viatico, no cumpla con la
-rendiciébn de cuentas y la devolucion de ‘los saldos no .ejecutados, la

‘Subgerencia de Administracién Financiera, informara a la Gerencia Regional
de Administracién, con la finalidad de que se adopte las acciones que
corresponde y se apliquen las medidas disciplinarias y acciones legales
previstas en la normativa vigente..

En el caso que el/la comisionado/a, no cumpla con remitir oportunamente la
rendicion de cuentas de! viatico otorgado, la Subgerencia de Administracion

Financiera, informaré a [a Gerencia Regional de Administracién, con la finalidad

de que se adopte las acciones 'y se apliquen las medidas disciplinarias y

.acciones legales previstas en la normativa vigente.

En caso de que ellla comisionado/a responsable del viatico, presente en la
rendicién de cuentas, documentos adulterados o falsificados, es potestad de la
Subgerencia de Administracién Financiera, informar detalladamente mediante
documento a la Gerencia Regional de Administracién, respecto a los hechos,
con la finalidad de ser remitidos a la Secretaria Técnica del Procedimiento
Administrativo Disciplinario de la Subgerencia de Recursos Humanos, para el
inicio de acciones y deslinde de responsabilidades, ante la presunta falta.

Todas las unidades de organizacién del Gobierno Regional de Ancash, son
responsables del cumplimiento de la presente Directiva. En caso de
incumplimiento, la Gerencia Regional de Administracién, se abstendra de
atender las solicitudes de viaticos.

El incumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva,

(A f fq;gqi'_iiﬁggneraré responsabilidad administrativa, civil y/o penal, segtin corresponda, de

ﬁ*’;.;z.?{(\-"i-_.f‘ snfarmidad con la normatividad vigente.
fg’hl'f‘? Ag_;é '}.’.]%'J]
\B\B FERATARy _’%’,
o ' f
Q’b : i caut B owy
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7.11. En el caso de las demés unidades dg¢ grganizacién que comprende el Gobiemo
Regional de Ancash, las disposiciones establecidas en la presente Directiva,
seran de cumplimiento obligatorio por los responsables de cada una de las
unidades orgénicas o quienes hagan sus veces, seg(in corresponda.

Viil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS -FINALES:

8.1. Los viajes fuera del pals en comisién de servicios, deberdn ser autorizados por
acuerdo del Consejo Regional, de*conformidad con las normas legales
vigentes.

8.2. Las comisiones de servicio deben restringirse al minimo indispensable, en el
marco de las medidas de austeridad'y racionalidad del gasto publico regional.

8.3. La Unidad Funcional de Control Previo de la Subgerencia de Administracién
Financiera, brindar4 orientacién @ induccién comisionado/a, respecto al
procedimiento y presentacién de la rendicién de viéticos.

8.4. Las comisiones de servicios para.cursos de capacitacién, debera asignar.
ademas de los pasajes y viaticos, el gosto de inscripcién, siempre en cuando
esté presupuestado y autorizado. A su retomo, elfla comisionado/a deberd
efectuar, en el transcurso de una semana, el efecto multiplicador hacia sus
similares, siempre que sea el curso de interés comun, caso contrario se remitird
una copia de lo actuado con separatas, folletos y otros similares. Asimismo,
debera adjuntar el diploma o certificado que acredite ia asistencia al curso, la
omisién invalidara los pasajes y vidticos otorgados.

'8.5. Se otorgarén vidticos excepcionalmente, a los consultores que prestan
servicios de consultoria y/o servicigs-de consultoria a través del Fondo de
Apoyo Gerencial - FAG, que viajan en comisién de servicios para el desempefio
de determinadas acciones técnicas relacionadas a la naturaleza del servicio,
siempre y cuando se encuentren debidamente justificados y se estipulen
expresamente en los Términos de Referencia (TDR), Orden de Servicio y/o
Contrato, y que la ejecucién contractual del mismo, esté vigente al momento de
la comisién de servicio.

8.6. Para la asignacidén de viaticos, el & caso de la Gerencia Regional de

' Infraestructura y/o la Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion
Ambiental, especificamente para aquellos que estén designados como:
Supervisor de obra’ o Inspector de obra o Residente de obra o
Coordinador de obra o Administrador de obra (En el caso que [a ejecucién
de obras o proyectos sea por administraclén directa), se tendré en cuenta
lo sigulente:

8.6.1. Para el otorgamiento de vidticos, se considerardA como un dfa a las
comisiones, cuya duracién sea mayor a cuatro (04) horas y menor o
igual a veinticuatro (24) horas. En caso sea menor a dicho periodo, el
monto del vidtico serd otorgado de manera proporcional a las horas de
la comisién, tal como lo establece el articulo 2° del Decreto Supremo N°
007-2013-EF.

La asignacion de viaticos comprende para realizar gastos por concepto
Ve : ~de alimentacién, hospedaje y movilidad (hacla y desde el lugar de
§) A2  embarque), asl como la utilizada para el desplazamiento en e lugar
,,, =,/ wxv\donde se realiza la comisién de servicios.

Ar_s)ﬁi'.. ;.'.-‘ﬂ
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8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.6.2. La Gerencia Regional de Infraestructura ¢ la Gerencia Regional de
Recursos Naturales y Gestién Ambiental, remitiran mensualmente a
-la Gerencia Regional de Administracién, la relacién de obras o
proyectos, con un cronograma donde se indique a los responsables,
por fechas, precisando la distancia en horas a las mismas (segunmedio
de transporte a utilizar), su ubicacién, medios de transportes existentes
para acceder a dichas obras o proyectos, dificultades, accesibilidad
geografica y estado de ejecucién. Cabe precisar que esta informacién
esta contenida en los expedientes técnicos, por lo que la informacion
que remita la Gerencia Regional de Infraestructura y/o Gerencia
Regional de Recursos Naturales y Gestién Ambiental, tendré caricter
de declaracién jurada, siendo. responsables por la exactitud de dicha
informacion.

8.6.3. Con la informacién precedente, la Gerencia Regional de Administracién
procederé a autorizar los viaticos, teniendo como indicador, el importe
a asignarse de acuerdo a la duracién en horas, la misma que estara
determinada por: i

- Traslado de la Sede Reglonal a obra u proyecto: Duracién en horas,
ida y vueita, esto en caso se traslade en vehiculo oficial.

Queda a cargo de la Gerencia Regionat de Administracién, la solucién de casos
y/o situaciones que se presenten, los mismas que no han sido contempladas
en la presente Directiva. ‘

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

El incumplimiento a lo establecido en la presente Directiva, constituye falta de
caracter disciplinario, sujeta a sancion administrativa de conformidad con la
normatividad legal vigente.

El jefe inmediato superior, que autorice el otorgamiento de viaticos a aquellos
comisionados/as que no siendo trabajadores directos y prestan servicios de
consultoria y/o servicios de consultoria a través del Fondo de Apoyo Gerencial
- FAG, viajan en comisién de servicios representando al Gobierno Regional
Ancash, para cumplir encargos especiales u objetivos institucionales, asumirén
econémicamente la devolucién del respectivo viatico, si en el transcurso del
plazo no mayor de diez (10} dias habiles, contados desde la culminacién de la
comision de servicios, no cumplen con efectuar la rendicién de cuentas de-
viaticos y gastos de viaje.

ANEXOS:

Formato N° 01:
“Autorizacion de Comisién de Servicios”.

Formato N° 02:
“Papeleta de Permiso en Comision Oficial y Autorizacion de Viaticos”.

Formato N° 03:
“Solicitud de viaticos”.

Formato N° 04:
“Planilla de Viaticos”
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- Formato N° 05:
“Rendicion de Cuentas por Comisién de Servicios”.

- Formato N°08: .
“Declaracién Jurada”.

- Formato N° 07:
“Informe de Comisién de Servicios”.

- Formato N° 08:
*Autorizacién de Descuento de Haberes".

*hE
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FORMATO N°.01

AUTORIZACION DE COMISION DE SERVICIOS

DE

ASUNTO

FECHA, H

itinerario:

Me dirfo a usted para haceris llegar ml cordial saludo, a la vez ss autorza la Comisién de Servicics a Im cludad de
teniende an cuentn el sigulants

| meTA PRESUPUESTARIA | |

[ . ITINERARID r
CIUDAD ORIGEN FECHA BAL'JAI_- HORA GIiJDAD ‘D!ETINO FECHA RETORNG HORA
DISTRITO
PROVINGIA
DEPARTAMENTO Il
| _COMISIONADO |
[aPELLIDOS ¥ NoMBRES | | ]

[on & . 11

[conDiciSN LaBoRAL |1

L L

EXPOSICION DE LA COMSION DE SERVICIOS

u

- 3
_aé'o X N
'I!'.':': Z ¢ =
A . /8
s, VPR ¥ )| Seadjunta:
* 1.-
2.~
3.-
4.-

e

conforms a lo solickacdo.

A usted Sr. Gerente Regional de Adminlatracién del Gobierno Regional de A h, sifrvase dar lugar a trdmite v defarir|

Alentaments,

FIRMA DEL RESPONSABLE QUE AUTORIZA

i

=TT v
RALLT T

s
»*‘“%?3\‘"?‘ ‘\
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FORMATO N° 02
iy,
Bobtrono |
—_—0y—
PAPELETA DE PERMISO EN COMISION
OFICIAL Y AUTORIZACION DE VIATICOS
DATOS DEL COMISIONADO:;
Nombres y Apeliidcs: -
Cargo:
Dependencia:
Condicidn lborat  Funclonari/Directivo{ ) Nombrado( ) Conlratado Fiaza Orgnica{ ) CAS( ) Oto;
Madio da Transparte: { ) Vehicubo institucional: Camioneta Placa N° { ) Pastje Temestm y Movikiad Locwl,
{ ) Pasaje Admeos, TUUA y Otron.
Mbtivo u Okjetive de Ia Comisldn:

Doc. Sustentatorio: {Adjuntar documents de invitaciSn yu ofros)

o Lugar de Comisién:
.|, Periado de Comiaién: Dia(s).
.| Diadelda:{ __ /__ ) DadeRetone:( /[ }
{%,| Hora do ida: Horade Retomo: =
Fecha:
Comislonado Solicitado Auforizado Entidad Comisionante
Garanda Reglonal de Adhistrackin Funciorario yo sutsrkded

Frma Jofe inmodiaiy Bupori’ Frmy Belo Frrm y Selo
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FORMATO N° 03
Sistemna Integrada de Gestion Administratha Fecha:
Mddulo de Tesorara Hora:
!M_sion 22.05.03.L2 Pdgina:
SOLICITUDDE VIATICOS N [ |
UNIDAD EJECUTORA : _ S
M IDENTIFICACION  : -
[CENTRO DE COSTO : .
SOLICITANTE
[MOTIVO DE VA
|comsionapo: NP DIAS: |EscaLa: DN
" FFRb’ META FUNCION | Dialén Func. | Grupo Func. Fg. Prod/Pty ActiAVObr.
|
-ORIGEN; . DESTING:
- OBS! - oBs:
SALIDA: P "REGRESO: [/ / N DIAS:
|~ Tipode Ruta | Origan Destino
ferrestra'
Obs. Obs.
Temestre
1 Obs. Obs.
i
'gl
£
Firma dal Sallcitante Firma Autorizaclén
(Jofe Inmediato Superior)
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TITULO:

"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ASIGNACION,
EJECUCION, RENDIGION Y CONTROL DE VIATIGOS EN COMISION
DE SERVICIOS DEL. GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH®

CODIGO:

PAGINAS:

GRA/GRAD/SGAF-DI.001.NP 26/33

FORMATO N° 04

Sistema intagrada de Gaatidn Admintetrative
Médulo de Tesoraria
Varsldn 22.05.03.U2

UNIDAD EJECUTORA
N° IDENTIFICACION

Datos del Comisionado

Facha:

Hore:
Pigine:
PLARLLADEVIATICOS N [ ]
N° Exp. SIAF: N° Padido:

Fechabicl: 1 [

Fecha Fin: [ |

] Clasificador | importe (8 I
232122 6 2881499 0,00
232121 0.00

0,00

231311 0.00

2321200 0.00
23271188 0.00

[P Dtas Totak

Fechalblo: [ /

Nacional [ [
. | Monto
MstaMnamgonico Cadana Funcional -FFIRb Clasl. Gasto o
i JOOOO +03.004.0005.6001.3886080.5000001 232122 0.00
Tetak 0.00
=
5
Fima Autorizada Firma Autorizada
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RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE BERVICIOS

DATOS GENERALES

Nombres v Apelidos :
Cargo H
Dependancia: H =
Lugaer de Comisién

[ Fachademicie | / / | Fechada Témino | ! T I TosiDims |

Motivo de la Comisién;

-.(Conslderar metivo, lugar de comiskén, fecha y s! viaJd con el vehiculo de fa entidad, considerar carzcterstivas y numero de place)
Datalle del gesto:
PASAJES
Espechica de gastor 2.3,21.2 1 - Fasajes y Oastos de Trangpode B
Comprobanta de papo
Feoha Tipo N°y Serie RUC Nombre o Razén Saclal Descrpeldn del gasto porta S/
| |
I
Sub Tota! (1)
. Datate del paste:
L= |4 VATICOS
'Especifica-de gastor 2.3,2 1.2 2 - Vidticos ¥ Asignaciones & 2.6.8 1.499 - Otros gastos de Preinversidn / inveralsn
‘| Facha sompechants cepajo RUG Noembre o Razsn Social | Descrpoién del gasto imperte 8/
_Tipa Ny Sarle y
8ub Total (2}
Gastes sin sustentacidn docum entaria
DECLARACION JURADA - FORMATO N° 08 [ Importe 8/
| Sub Total (3} |
| RESUMEN: ]
Gastos de transporia sustentado (1) 8
Gaslos de vidticos sustantado (2) 8
Gastos sin sustentacidn decumentarta (3) 8/
TOTAL GABTADO {1+ 2+ 3) L)
Antiolpo retibido - Fesg]es y gasios detransporte : 8/
Anlicipo recibido - Vilticos y asignacicnas : 8/
Davolucidn de saldo de! antiolpo - Passjes L)

Dwwolucidn de aalde de anticipo - Viiticos 8/

* Declaro que los comprobantes de pago adjuntos a [a presente rendicidn, asicomo los datos contenidos en ella son veridices.

* Se adjunta comprobantes pago.
* Sa adjunta Daclaracion Jurada,

Fecha:

FIRMA DEL COMIBIONADD
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Sistoma Integrdo da Geatién Administrativa Focha:
Mddulo de Tesorera Hore:
Versldn 22.05.03.L2 Pdgine:
DECLARACION JURADA
Unkiad Ejecutora: . 3 -
N° identificacién: _—
El susorito, . gon DNI N° , on domicllo
en ) . declaro bajo juramento habar efectuado gastos lba cuales me
fueron imposibies obtensr comprobantes de page que sustenten los gastos, segan el sigulente detalie:
(ITEM | FECHA CONCEPTO DE GASTO CONCEPTO MPORTE &/
1
|
8UB TOTAL S|
l TOTAL GASTO SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA &/ | ]
=] presente Formato N° 08 "Declaracién Jurade”, es un documento sustentatorio de gasio v su usc es excepclonal, fal como)
establace e sriiculo 71° de‘la Diractiva ‘de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15 aprobada con Rasolucién Direotoral N® 002-2007-
EF/T7.15 que a |a latra dice: “La Deslaracién Jurada es un documanio sustantario de gastos, tnicamenta cuando se traia da casos,
lugares, conceplos por ks gue no sea posible obtensr comprobantes de pago reconocidos y emilidos de conformidad con lo
establecido por SUNAT™,

En fe de ko antes descrilo, firmo la presente Declaracién Jurada.

Fecha:

T TINMA DEL COMBRONADS
Nombres y Apellidos....
DNINP....

_,f(;(oﬂ AL -_-;1%?\'
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INFORME DE C.OMISléN DE SERVICIOS

A

DE

ASUNTO

REFERENCIA

FECHA

. Me dirljo a ustad en relacién al rubro del asunto, con [a finalidad de presentar el informe de la eomﬁbn de servicios
reaiizado, elos dia/s .. , con motvo de de
- acuerdo al sigulente detalle:

I. LUGAR DE LA COMISION

{l. FECHA, DE LA COMISION

. MOTIVO DE LA COMISION

IV. ACTIVIDADES REALIZADAS :

V. COII;ICLU.SI.ONES

V1. REGOMENDACGIONES

Es cuanto informo a Usted, para los fines correspondientas.

Atentaments,

FIRMA DEL COMISIONADO
DNIN...ccourmmanmnrsnnsarsieniens
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e, M
b, cobterns REX" megiven
—0000—

AUTORIZACION DE DESCUENTO DE HABERES

Declaro tener pleno conocimiento de la Directiva "NORMAS Y PROCEDIMENTOS PARA LA ASIGNACION, RENDICION
Y CONTROL DE VIATICOS EN COMSION DE SERVICIOS DEL GOBIERNO REGIONAL DE ANCASH".

En tal sentido, mediante el presante documentoc AUTORIZO a la Unidad Funcional de Taesorerfa del Goblerno Regional
de Ancash, para que proceda en efectuar Ia retencién de mis haberes a través de la Planllla Unica de Pagoes u
Honorarios Profesionales, descontando Ia oantldad reciblda, sélo en ol caso da no presentar |a rendicidn de vidticos
debldamente sustentada, dentro de los disz (10) dias hdbiles, contados a partir de la culminacién de la comisidn de
ssrvicios, segdn el articulo 3 del D.S. N° 007-2013-EF.

FOCRA: ...occcmnmemmsasasasmusrrssnsmoes

FIRMA DEL COMISIONADO
Nombres y Apellkios..
DN N°.




