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“Aiio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las
heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

RESOLUCION GERENCIAL GENERAL
REGIONAL

N° 490-2024-GRA/GGR

Huaraz, 22 de agosto de 2024

VISTO:

XA La Resolucion Gerencial General Regional N° 279-2024-GRA/GGR de fecha 26 de abril
Ye 2024, el Informe N° 036-2024-GRA/GRPPAT/SGMDI-023 de fecha 07 de agosto de 2024 y
forme Legal N° 542-2024-GRA/GRAJ de fecha 19 de agosto de 2024 y

CONSIDERANDO:

Que la Ley N° 27867 — Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias,
establece y norma la estructura, organizacion, competencia y funciones de los Gobiernos
Regionales, quienes tienen por finalidad esencial fomentar el desarrollo regional sostenible,
promoviendo Iz inversion publica y privada y el empleo, garantizando &l ejercicio pleno de los
derechos y la igualdad de oportunidades de sus habitantes de acuerdo con los planes y
programas nacionales, regionales y locales de desarrolio;

Que, mediante Resolucion Gerencial General Regional N*279-2024-GRA-GGR de fecha
26 de abril de 2024, se resuelve Aprobar la Directiva N°® 008-2024-GRA-GGR/GRAD/SGAF
“Normas y Procedimientos para la Asignacion, Ejecucién, Rendicidn y Control de Viaticos en

para el uso de vidticos y pasajes que deberan seguir los funcionarios y servidores
independientemente del vinculo laboral y/o cotractual gue tengan con el Gobierno Regional de
Ancash, asi come la rendicion de cuentas en los plazos establecidos y realizar acciones de
seguimiento y control de los viticos otorgados, razén por la cual se ha considerado conveniente
realizar un proyecto de directiva que tiene como objeto establecer lineamientos y procedimientos
para el otorgamiento adecuado de vidticos y pasajes a funcionarios y servidores que prestan
servicios en e! Gobiernos Regional de Ancash, asi como que las rendiciones de cuentas se
efectian en forma oportuna estableciéndose las acciones de seguimiento y control;

Que, posteriormente con fecha 22 de mayo de 2024, un grupo de trabajadores def
Gobierno Regional de Ancash, presentan la solicitud obrante a folios 5 solicitando dejar sin efecto
fla Resolucion Gerencial General Regional N°279-2024-GRA-GGR de fecha 26 de abril de 2024
 alegando contravenir el Decreto Supremo N°® 007-2013-EF que regula el monto de viaticos por
comisiones de servicio, estableciendo en su articulo 1° “que los vidticos por viajes a nivel nacional
en comisién de servicios para los funcionarios y empleados publicos es de 5/320.00 soles por



dia"; y que asimismo el Articulo 2° considera como un (01) dia de vidticos cuando fa comision de
servicios es mayor a 04 horas y menor o igual a 24 horas; requiriendo dejarse sin efecto la
Resolucién Gerencial General Regional N°279-2024-GRA-GGR de fecha 26 de abril de 2024,

Que, al respecto, {a Sub Gerencia de Modernizacién y Desarroilo Institucional emite el
informe N° 027-2024-GRA/GRPPAT/SGMDI-027 de fecha 03 de junio de 2024, iuego de
realizado el analisis y revisibn de los actuados, solicitando a ia Gerencia Regional de
Administracion efectue la determinacién de la nueva escala de viaticos consignada en [a Directiva
denominada: “Normas y Procedimientos para la Asignacion, Ejecucién, Rendicién y Control de
Viaticos en Comision de Servicios del Gobierno Regional de Ancash” Version (02, teniendo en
cuenta que mediante Memorandum N° 170-2024-GRA/GRAD de fecha 16 de febrero de 2024, la
Gerencia Regional de Administracion’ propuse que en atencién a las medidas de austeridad,
disciplina y calidad en el gasto publlco se incorpare dentro del proyecio de Directiva, la nueva
escala de viaticos;

Quie, ante lo solicitadoe por la Sub Gerencia de Moedernizacién y Desarrollo institucional,
la Gerencia Regional de Administracion emite el Memorandum N° 793-2024-GRA/GRAD de
fecha 13 de junio de 2024, precisando que ia Resolucion Gerencial General Regional N® 279-
2024-GRA-GGR de fecha 26 de abril de 2024 cumple estrictamente con la escala establecida en
el Decreto Supremo N° 007-2013-EF, aprobando un nuevo monto de viaticos a nivel nacional e
incluso por criterios de distancia y geolocalizacion, incluyendo la Provincia del Santa,
onsiderando dichos montos razonables para el desarrolio normal de cualquier comision oficial
e servicios, ratificando su propuesta de los aprobados en la Directiva N° 006-2024-GRA-GGR-
RAD/SGAF denominada: "Normas y Procedimientos para la Asignacion, Ejecucion, Rendicion
y Control de Viaticos en Comisidn de Servicios del Gobierno Regional de Ancash” Version 02
aseverando ademdas que dicha Directiva no es incompatible con el Decreto Supremo N° 007-
2023-EF en ninguno de sus extremos;

Que, ante ello, la Sub Gerencia de Modernizacién y Desarrollo Institucional solicita a
través del Informe N°® 031-2024-GRA/GRPPAT/SGMDI-031 de fecha 21 de junio de 2024, que la
Gerencia Regional de Asesoria Juridica emita Opinidn Legal, respecto a la determinacion de la
nueva escala de viaticos consignada en la Directiva denominada: “Normas y Procedimientos
para la Asignacion, Ejecucién, Rendicion y Control de Viaticos en Comision de Servicios del
Gobierno Regional de Ancash” Version 02, toda vez que mediante Memorandum N° 793-2024-
GRA/GRAD de fecha 13 de junio de 2024 la Gerencia Regional de Administracion ratifica su
propuesta considerando que éste acto administrativo no es incompatible con el Decreto Supremo
N° 007-2013-EF, en ninguno de sus exfremos:

Que, mediante Informe Legal N° 462-2024-GRA/GRAJ de fecha 10 de julio de 2024, la
erencia Regional de Asesorla Juridica emite la siguiente opinion:

{.) .
3.1 De acuerdo a los lineamientos establecidos en la normativa que regula la asignacion de vidticos, debera
de modificarse en el extremo def numeral 5.24.7 de la Directiva N® 06-2024-GRA/GRAD/SGAF-D1.001.NP
"Normas y Procedimientos.Para la Asignacién, Ejecucién, Rendicién y Confrol de Viaticos en Comisién de
Servicios del Gobierno Regional de Ancash' los montos de fa escala de asignacion de viaticos dentro del ambito
del Gobierno Regional de Ancash, tal como se encuentra establecida y ajustada por el Decreto Supremo N°
007-2013-EF.

3.2. En ese contexto, deb
nueva Directiva con las pre:
de una nueva Version. -

de dejarse sin efecto la Directiva N° 06-2024 Version 2, debiéndose emitir una
iones que contiene los presupuestos detallados en el numeral anterior, a fravés

3.3. Se recomienda adicionidt'en el nuevo proyecto de Directiva denominade "Normas y Procedimientos Para
la Asignacion, Ejecucién, Rendicién y Control de Visticos en Comisién de Servicios del Gebierno Regional de
Ancash", Versién 03, dispasitiones complementarias, respecto a la implementacién de un adecuado y estricto
control de fiscalizagién de a concurrente y/o posterior, la misma que estara a cargo de fa Gerencia Regionat
de Administracién y la Subgerencia de Administracién Financiera, con la finafidad de cautelar los intereses
econdmicos de Ia Entidad, Bajo responsabilidad funcional.

3.4. Se recomienda precisaten la presente Directiva que, cuando se otorguen asignacionas de comision de
servicios utilizando vehiculgoficial, sean excepcionaimente distintas a la asignacién de la comisién de servicios

sin ulilizar vehiculo oficial Entidad.



3.5. Finaimente, en vista que la Directiva N° 02-2020-GRA-GGR-GRAD/SGAF, aprobada mediante Resolucion
Gerencial General Regional N° 02956-2020- GRA/GGR de fecha 02 de setiembre de 2020, sigue vigente, se
debera de dejar sin efecto a partir de la aprobacion de una nueva version.

(-

Que, en consecuencia la Sub Gerencia de Modernizacion y Desarrolle Institucional, ante
la opinién legal emitida por la Gerencia Regional de Asesoria Juridica, emite el Informe N° 036~
2024-GRA/GRPPAT/SGMDI-023 de fecha 07 de agosto de 2024 concluyendo que de acuerdo
al marco legal sefialado y los fundamentos expuestos en el analisis, resulta necesario aprobar la
Directiva denominada: “Normas y Procedimientos para la Asignacion, Ejecucién, Rendicién y
Control de Viaticos en Comisidn de Servicios del Gobierno Regional de Ancash” Version 03 con
la finalidad de orientar ia adecuada asignacién y ejecucion de recursos econdmicos, destinados
para el pago de viaticos y pasajes en comisidn de servicios, asi como garantizar la oporiuna
eficiente rendicion y control de cuentas, en concordancia con el marco normativo, {as medidasy,
de austeridad, discipiina y calidad en el gasto piblico y en ese contexto, debera dejarse sin efe ta
la Resolucion Gerencial General Regionat N7 000279-2024-GRA/GGR de fecha 26 de abril
2024, mediante la cual se aprobd la Directiva N° 008-2024-GRA-GGR/GRAD/SGA
denominada "Normas y procedimientos para ia asignacion, ejecucion, rendicién y control de
vigticos en comision de servicios del Gobierno Regional de Ancash", Versidn 02, asi como
también la Directiva N° 02-2020-GRA-GGR-GRAD/SGAF "Normas y procedimientos para la
asignacién, rendicién y control de vidticos en comision de servicios de la Sede Central del
Gobierno Regional de Ancash", aprobada mediante Resolucion Gerencial General Regional N°
296-2020-GRAJGGR de fecha 02 de setiembre de 2020, a partir de la aprobacion de {a nueva
versién de directiva;

Que, estando al contenido del Informe Técnico N° 036-2024-GRA/GRPPAT/SGMDI-023,
emitido por la Subgerencia de Modernizacion y Desarrollo Institucional, cabe mencionar que la
FINALIDAD de la Directiva propuesta, es contar con un instrumento normativo, que permita
orientar la adecuada asignacién y ejecucion de recursos economicos, destinados para el pago
de vidticos y pasajes en comisidn de servicios, asi como garantizar, la oportuna y eficiente
rendicion y control de cuentas, teniendo en consideracion el marco normativo, las medidas de
austeridad, disciplina y calidad en el gasto publico, siendo su objetivo, establecer procedimientos
2\ administrativos para la asignacion, ejecucion, rendicién y control de viaticos y pasajes, que se

flevan a cabo en comisién de servicios oficial dentro y fuera del territorio nacional, los mismos
que se otorgan a los funcionarios plbicos, directivos publicos, servidores de confianza,
servidores civiles y consultores del Gobierno Regional de Ancash;
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o Que, es preciso sefialar que el Informe N° 036-2024-GRA/GRPPAT/SGMDI-036 de fecha

22043, 08 de agosto de 2024, emitido por la Subgerencia de Modernizacién y Desarrolio Institucional, al

& ... E\Gemitir el informe subsanando las observaciones vertidas por la Gerencia Regional de Asesoria

‘Wi 2 urfdica, sefiala en el numeral 3.10 del Item lil "Que, teniendo en consideracién ef sustento

écnico enunciado en el Informe N° 023-2024-GRA/GRPPAT/SGMDI-023, de fecha 26 de abril

de 2024, éste debe prevalecer vigente, en parte (lll, ANALISIS), toda vez que esta seccion estaria
respaldando los otro contenidos del nueve proyecto de Directiva®,

Que, el numeral 1.2) del articulo 1° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°® 004-2019-JUS,
sefiala que no son actos administrativos los actos de administracion interna de las entidades
destinadas a organizar o hacer funcionar sus propias actividades o servicios, actos que son
regulados por cada entidad, con sujecion a las disposiciones del Titulo Preliminar de esta Ley y

e aquelfas normas que expresamente asl lo establezcan;

Que, el articulo 4° de la Ley N° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestién del
Estado, sefiala que el proceso de modernizacion del Estado, tiene por finalidad fundamental ta
obtencion de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor
atencion a la ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos;

Que, el numeral 1.17 articulo IV del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, preceptia que, respecto al Principio
He| ejercicio legitimo del poder, a autoridad adminisfrativa ejerce Unica y exclusivamente las




competencias atribuidas para la finalidad prevista en las normas que le otorgan facultades o
potestades, evitdndose especialmente el abuso del poder, bien sea para objetivos distintos de
los establecidos en las disposiciones generales o en contra del interés general, principio en virtud
del cual la Administracion Publica tiene que ejercer el poder en pro de fa proteccion del interés
general sometiéndose en todo momento a la legalidad establecida para ejercer las facultades
atribuidas y sin poder apartarse de estos parametros cualquiera sea su actuacion;

Que, la Gerencia Regional de Asesoria Juridica a través del Informe Legal N°® 542-2024-
GRA/GRAJ de fecha 19 de agosto de 2024 ante la opinion favorable de fa Sub Gerencia de
Modernizacion y Desarrollo Institucional del Gobierno Regional de Ancash opina que es Viable
que mediante Resolucion Gerencial General Regional se apruebe el Proyecto de Directiva
denominada “Normas y Procedimientos para ia Asignacion, Ejecucién, Rendicion y Control de
Viaticos en Comisién de Servicios def Gobierno Regional de Ancash” Versién 03 y se deje sin
efecto la Resolucién Gerencial General Regional N® 279-2024-GRA/GGR a través del cual se
aprobé la Directiva N° 008-2024-GRA-GGR/GRAD/SGAF, debiéndose emitir el acto
administrativo correspondiente;

Que, finalmente de acuerdo a los antecedentes expuestos, resulta necesario que se
optimicen los procedimientos administrativos, por lo que urge adoptar un procedimiento uniforme
para ia Asignacion, Ejecucién, Rendicién y Control de Viaticos en Comision de Servicios del
Gobierno Regional de Ancash, orientada a mejorar la gestion y mejora continua de acuerdo a los
informes que anteceden, propuesta que cuenta con la opinién favorable de Asesoria Juridica;

Que, de conformidad con las facultades delegadas mediante Resolucién Ejecutiva
Regional N® 13-2023-GRA/GR de fecha 5 de enero del 2023 y ratificada en todos sus extremos
mediante Resolucion Ejecutiva Regional N° 237-2023-GRA/GR de fecha 29 de diciembre del 2023,
en uso de las atribuciones establecidas en la Ley N°27867 - Ley Organica de Gobiernos
Regionales y sus modificatorias; y demas antecedentes;

SE RESUELVE:

ﬁ;m:&\ ARTICULO PRIMERO: APROBAR la Directiva N° 012-2024-GRA-GGR/GRAD/SGAF

enominada “Normas y Procedimientos para la Asignacion, Ejecucién, Rendicién y Control de
iaticos en Comisién de Servicios del Gobierno Regional de Ancash” Version 03, por ios
rgumentos expuestos en la presente Resolucién y con vigencia a partir de la fecha.

ARTICULO SEGUNDO: DEJAR SIN EFECTO la Resolucién Gerencial General Regional
N® 279-2024-GRA/GGR de fecha 26 de abril de 2024 que aprueba la Directiva N°® 06-2024-GRA-
GGR/GRAD/SGAF y todas las demas resoluciones y directivas anteriores en materia de
Asignacion, Ejecucion, Rendicion y Control de Viaticos en Comision de Servicios del Gobierno
Regionaf de Ancash”.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR a la Gerencia Regional de Planeamiento y
Presupuesto y la Gerencia Regional de Administracion, velar por el cumplimiento de la presente
Directiva N° 012-2024-GRA-GGR/GRAD/SGAF denominada “Normas y Procedimientos para la
Asignacion, Ejecucion, Rendicion y Control de Viaticos en Comisién de Servicios del Gobierno
Regional de Ancash” Versién 03.

ARTICULO CUARTO: DISPONER a la Secretaria General del Gobierno Regional de
Ancash, la notificacion de la presente resolucién a todos los drganos y unidades que forman
parte de la entidad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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DIRECTIVA N° 1 2 -2024-GRA/GRAD/SGAF-DL.001.NP

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

DE ANCASH”
l. FINALIDAD:

Contar con un instrumento normativo, que permita orientar la adecuada asignacion’y,
ejecucion de recursos econdmicos, destinados para el pago de viaticos y pasajes én:
comision de servicios, asi como garantizar a oportuna y eficiente rendicion y contrgt. 7
de cuentas, teniendo en consideracidon el marco normativo, fas medidas de
austeridad, disciplina y calidad en el gasto publico.

il. OBJETIVO:

Establecer procedimientos administrativos para la asignacion, ejecucién, rendicién y
control de viaticos y pasajes, que se llevan a cabo en comision de servicio oficial
dentro y fuera del territorio nacional, los mismos que se otorgan a los funcionarios
pablicos, directivos publicos, 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 ptblicos, servidores de confianza y servidores civiles, que laboran
en las diferentes unidades de organizacién del Gobierno Regional de Ancash;
incluyendo a aquellos/as que prestan servicios de consultoria yfo servicios de
consultoria a fravés 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, rendicion de cuentas y control del gasto derivado de la
comision de servicios, el mismo que involucra al personal responsable del

oforgamiento, aprobacion 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 Orgéanica de Municipalidades, para asegurar
el financiamiento del ejercicio de la Funcién Fiscalizadora de los Consejos
Regionales y Concejos Municipales.

- Ley Anual de Presupuesto del Sector Pablico vigente.

- Ley N° 28425, Ley de Racionalizacion de los Gastos Pablicos.

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

- Ley N° 29215, Ley que fortalece los mecanismos de control y fiscalizacion de la
administracion tributaria y aplicacion del crédito fiscal.

- Decreto Legislativo N® 276, Ley de bases de la carrera administrativa y de
remuneraciones del sector publico y su reglamento, aprobado mediante Decreto

Supremo N° 005-80-PCM.
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- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios — CAS y sus modificatorias.

- Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil.

- Reglamento Interno de los Servidores Civiles del Gobierno Regional de Ancash.

- Ley N°® 27815, Ley del cddigo de ética de la funcion publica y normas
complementarias.

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

- Ley N° 28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores

y funcionarios publicos se realicen en clase econdémica.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del sistema nacional de

presupuesto publico.

Decreto Legisiativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de

Tesoreria.

Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado

adquirir bebidas alcohdlicas 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 medio de pago “Orden

de Pago Electronica (OPE), a través del Banco de la Nacion.

Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para

viajes en comision 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 viaticos por zonas geograficas.

Decreto Supremo N° 047-2002-PCM, que aprueba las normas reglamentarias

sobre autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios pablicos.

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 Comprobantes de Pago y sus modificatorias.

Resolucién de Superintendencia N° 295-2018/SUNAT, donde exceptlan de

algunos requisitos a los comprobantes de pago y otros documentos.

Resolucion de Superintendencia N° 128-2021/SUNAT, disposicion para la emisidn

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 funcion 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

Gerencial al Sector Publico, en e} marco del Decreto Ley N° 25650”

Resolucion Directoral N° 090-2022-EF/43.01, que aprueba la Directiva N° 003-

2022-EF/43.01, denominada “Disposiciones y Procedimientos para la Autorizacion

de Viajes en Comisién de Servicios en el Territorio Nacional del Ministerio de

Economia y Finanzas”.

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

Organizacién y Funciones del Gobierno Regional de Ancash.

Directiva N°  006-2023-GRA/GRPPAT/SGMDI-DI.O0O2Z.NP  “Normas vy

procedimientos para la formulacion, actualizacion y aprobacion de documentos

normativos en el Gobierno Regional de Ancash, aprobado mediante la Resolucién

Gerencial General Regional N°® 356-2023-GRA/GGR.
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V. DISPOSICIONES GENERALES:

5.1. Principios
La presente Directiva se sujeta a los principios siguientes:

5.1.1. Principio de presuncion de veracidad: En la tramitacion del
procedimiento administrativo, se presume que los documentos
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5.1.2. Principio de legalidad: Losfas comisionados/as deben actuar co
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.

Vo,
¥

5.1.3. Principic de privilegios de controles posteriores: El Gobierno Regional
de Ancash, a través de la Subgerencia de Administracion Financiera,
realiza la verificacién 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 documentacion presentada.

Definiciones

Para efectos de aplicacion de la presente Directiva se debera tener en cuenta
las siguientes definiciones:

5.2.1. Comisionado/a
Son los funcionarios publicos, directivos publicos, servidores de

confianza, servidores civiles, prestadores de servicios de consultoria y/o
prestadores de 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 comisién de servicios en el territorio
nacional e internacional, con la finalidad exciusiva de cumplir
actividades relacionadas 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 cubrir el costo de su
alimentacion, hospedaje, movilidad local y transporte.

5.2.2. Comisién de servicio
Se entiende por comision de servicios, al desplazamiento temporal que

realizan el/la 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’.

5.2.3. Comprobante de pago
Documento contable que acredita la transaccidon de un bien o la

prestacién de un servicio; tales como facturas, boletas de ventas, tickets

N 1Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil, el mismo que en su Titulo IV, especifica los grupos de servidores
' civiles del servicio civil.
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de maquina registradoras, boletos de viaje, entre otros comprobantes
de pago, autorizados de acuerdo al Reglamento de Comprobantes de
Pago de la Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion
Tributaria (SUNAT).

5.2.4. Control posterior

Procedimiento de control posterior, de caracter inspectivo y
- comprobacion administrativa, que consiste en verificar de forma
reservada la autenticidad de los documentos, informacién ylo
declaraciones presentadas por los comisionados/as. La Subgerencia de
Administracién Financiera queda obligada a verificar la autenticidad, el
contenido y el valor de los comprobantes de pago, presentados por los
comisionados/as.

Consultor

Persona que presta servicios de consultoria y/o servicios de consultoria
a través del Fondo de Apoyo Gerencial - FAG, a favor del Gobierno
Regional de Ancash.

Declaracion jurada

Es el documento que suscribe elfla comisionado/a bajo juramento sujeto
a la presuncién de veracidad, usado para rendir 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 Declaracién Jurada se suscribe para sustentar los gastos cuando no
es 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), los mismos que deben contener informacion detallada.

La Declaracion Jurada sera presentada solo hasta el 30% del monto
total asignado por concepto de vidticos (alimentacion, hospedaje y
movilidad local), siempre que no haya sido posible obtener
comprobantes de pago, segun lo establecido por el Decreto Supremo
N° 007-2013-EF2,

Informe de comision de servicios

Es el documento formal que sustenta la comisién de servicios,
elaborado por elfla comisionado/a, mediante el cual, informa las
actividades realizadas y los resultados obtenidos en cumplimiento del
objetivo de la comision de servicios. Su presentacion es obligatoria y
debe desarrollarse de acuerdo a la estructura del Formato N° 07
‘Informe de Comisién de Servicios” teniendo en cuenta los plazos
establecidos en la presente Directiva.

Pasajes
Son los boletos o tickets (aéreos, terrestres, fluvial, maritimo, entre
otros), que acreditan el pago del transporte y permite al comisionado/a

¢ Decreto Supremo N2 0007-2013-EF, el mismo que en su articulo 32, regula que el saldo resultante, no
mayor al treinta por ciento (30%), podra sustentarse mediante Declaracién Jurada, siempre que no sea
posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo establecido por
la Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria - SUNAT.
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desplazarse; del lugar de origen al lugar donde cumplira la comision de
setvicio y viceversa.

5.2.9. Reembolso de viaticos
Es la accidén mediante el cual, se reconoce los gastos que se hubieren
efectuado durante una comisién 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. Rendicion de cuentas -
Es la sustentacion escrita, documentada y foliada de los gastd
incurridos en comision de servicio, el mismo que estara a cargo d
comisionado/a, de ser el caso, incluye una declaracion jurada (DJ) de
gastos, siendo de entera responsabilidad del comisionado/a.

La rendicidn de cuentas se realiza desde la unidad de organizacién
(area usuaria), bajo responsabilidad del comisionadofa, a través del
Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA-Viaticos), con el
registro y la presentacién de toda la documentacién que sustente los
gastos efectuados, que, finalizada la accién administrativa, debera
remitir el expediente administrativo de rendicion a la Subgerencia de
Administraciéon Financiera.

La rendicién de cuentas, debera presentarse dentro de los diez (10) dias
habiles, contados desde la culminacion de la comision de servicios, la
misma que estara sujeta a control posterior.

5.2.11. Servidor civil
Comprende a losfias servidoresfas perienecientes al Decreto

Legislativo N° 276, Decreto Legislativo N° 1057 y, a la Ley N° 30057.
Ademas, al personal que brinda servicios de consultoria que, por
necesidad o naturaleza del servicio, se requiera realizar viajes al interior

del pais.

5.2.12. Viaticos
Son los recursos financieros que recibe elfla comisionadofa, para
financiar los gastos en que incurra, durante una comision de servicio,
exclusivamente, por concepto de alimentacion, hospedaje y movilidad
hacia y desde el lugar de embarque, asi como para el desplazamiento
en el lugar donde se realiza la comision de servicios (movilidad local)®,

Los viaticos por comisién de servicio, se utilizaran 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 organizacion (area
usuaria) y Gerente Regional de Administracion, teniendo en cuenta el
cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

Los viaticos por comisidn de servicio, comprenden ios gastos por conceptos
de alimentacién (desayuno, almuerzo, cena), hospedaje (hospedarse en el
lugar de la comisién oficial de servicio) y movilidad local (hacia y desde el
lugar de embarque), asi como los que se efectlian para el desplazamiento en
el lugar donde se realiza la comisién de servicios.

? Decreto Supremao N2 0007-2013-EF, el mismo que en su articulo 22, pirrafo segundo, regula el
otorgamiento de vidticos y los tipos de gasto que comprende.
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5.5,

Los pasajes por comision de servicio, comprenden los gastos por conceptos de
pasaje terrestre, pasaje aéreo, pasaje maritimo o fluvial, segin
corresponda, de ida y vuelta al lugar de destino, no se consideran dentro los
conceptos descritos en el numeral 5.4. de la presente Directiva. Cuando se trate
de 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: Setrvicio de Emisién de Boletos Aéreos y el *Procedimiento para la
Seleccion de Proveedores para la Implementacion de los Catalogo Electrénicos
de Acuerdo Marco”.

El otorgamiento de vidticos, alcanza a todos los funcionarios publicos
(Gobernador Regional, Vicegobernador Regional, Consejeros Regionales,
Gerente General), directivos plblicos (Gerentes Regionales, Subgerentes,
Jefe de Imagen Institucional, Secretario General), servidores de confianza
(Directores Regionales, Gerentes Subregionales, Asesores), servidores
civiles (Servidores nombrados bajo el régimen laboral 276, Servidores
contratados bajo el régimen laboral 1057 y Contratados permanentes) del
Gobierno Regional de Ancash. La presente disposicién no alcanza a los
prestadores de servicio (Locadores de Servicio).

Excepcionalmente, se otorgardn vidticos a los consultores que prestan
servicios 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 Pert) que, no estando considerados dentro del detalle
del 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 ejecucion contractual del mismo, esté vigente al
momento de la comision de servicio.

Los funcionarios publicos (Gobernador Regional, Vicegobernador Regional,
Consejeros Regionales, Gerente General), directivos publicos (Gerentes
Regionales, 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 del Gobierno Regional de Ancash, que por necesidad
o naturaleza del servicio, sean desplazados fuera de su lugar habitual de
trabajo y/o lugar habitual de sesiones, tendran el derecho de pago de viaticos,
para el cumplimiento de funciones, propias a su cargo.

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

I. Las sesiones o actividades en el ejercicio de sus funciones, lo realicen en
un ambito geogréafico diferente a aquel en el que regularmente se sesiona
y que exija un traslado excepcional del funcionario publico.

ii. Las acciones de fiscalizacién estén aprobadas dentro del Programa de
Acciones de Fiscalizacion, de acuerdo a las disposiciones establecidas en
la Ley N° 31812 "Ley que modifica la Ley 27867, Ley Orgénica de
Gobiernos Regionales, y la Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades,
para asegurar el financiamiento del ejercicio de la Funcién Fiscalizadora
de los Consejos Regionailes y Concejos Municipales”.
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5.9. La comisién de servicios estara sujeta bajo las siguientes condiciones:

i. Que, previamente se cuente con marco presupuestal y/o disponibilidad
presupuestal.

ii. Que, lacomision de servicios sea estrictamente por necesidad de servicio -
en beneficio de la entidad.

iii. Para el otorgamienio de vidticos, se considerara 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 implicaria pernoct
en el lugar de destino. ‘

iv. En caso que [a comisidn de servicio sea menor a dicho periodo establ
en ef apéndice anterior, e implique el retorno en el mismo dia, la asign
de vidticos, seran otorgados proporcionalmente a las horas de la comisig
a través de fondos de “Caja Chica del Gobierno Regional de Ancash™ iy g~

La comision de servicios no podra exceder de quince (15) dias calendario
acumulados por mes, en caso de exceder este periodo, debera ser requerido y
sustentado por el 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 lievar el conirol, bajo

responsabilidad.

. Las comisiones de servicio, siempre se deben llevar a cabo durante dias
habiles de la semana, excepcionalmente se autorizaran los dias sabados,
domingos y feriados, cuando las circunstancias asi lo requieran, y éstas estén
debidamente sustentadas por el jefe inmediato superior del comisionado/a y
autorizadas por la Gerencia Regional de Administracion.

Para el otorgamiento de viaticos, los comisionadosfas, que laboran en las
diferentes unidades de organizacion del Gobierno Regional de Ancash, no
deberan tener pendiente ninguna rendicidén de cuentas por concepto de
viaticos, los mismos que fueron otorgados para el cumplimiento de funciones
en comisién de servicios. El control estara a cargo de la Unidad Funcional de
Contabilidad, bajo responsabilidad administrativa.

No se podra otorgar viaticos a los funcionarios publicos, directivos publicos,
servidores de confianza y servidores publicos, que, laborando en alguna de [as
unidades de organizacion del Gobierno Regional de Ancash, a la fecha del
requerimiento, estén haciendo uso de sus vacaciones y/o licencia.

5.14. Todos los comisionadosfas estan obligados indefectiblemente a efectuar
gastos en establecimientos de personas juridicas o personas naturales, y que
éstos a la vez emitan comprobantes de pago. Asimismo, estan en la obligacién
de verificar via web, la Consulta RUC, si el contribuyente donde se efectia el
gasto, se encuentra en estado ACTIVO y HABIDO. La rendicion de cuentas de
vidticos, se sustentaran con los comprobantes de pago originales y que
cumplan con los requisitos establecidos por la Superintendencia Nacional de
Aduanas y de Administracion Tributaria (SUNAT), debiendo consignarse en el
comprobante de pago, la razén social: Gobierno Regional de Ancash, RUC:
20530689019, y la fecha de emisién, segln 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 emision
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5.18.

5.21.

5.23.

de una factura; si el establecimiento se encuentra inscrito en el Régimen Unico
Simplificado (RUS), el/la comisionado/a debera exigir la emisién de una Boleta
de Venta.

. Los comprobantes de pago, deben cumplir con los requisitos minimos del

Reglamento de Comprobantes de Pago establecidos por la Superintendencia
Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria (SUNAT), los mismos que
no deben presentar borrones, adulteraciones yfo enmendaduras; si se
detectara dicha omision, éstos serdn devueltos al comisionado/a, o en su
defecto no seran aceptados como validos, procediendo la Unidad Funcional de
Control Previo de la Subgerencia de Administraciéon Financiera, observar e
informar segln corresponda, 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 comisionado/a, consignando, ademas su nombre completo
y el nimero de DNI.

- EllLa comisionado/a, debe presentar la respectiva rendicion de cuentas y

gastos de viaje, debidamente sustentados con comprobantes de pago por
conceptos de: alimentacion, hospedaje y servicio de movilidad, obtenidos hasta
por un porcentaje no menor al setenta por ciento (70%) del monto otorgado. Ei
saldo resultante, no mayor al treinta por ciento (30%), podra sustentarse
mediante Declaracion 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 aceptaran declaraciones juradas para sustentar los gastos de hospedaje
y alimentacién que provengan de zonas urbanas, sino Unicamente de aquellas
comisiones que se realicen en zonas rurales, debidamente comprobadas.

. Para |las comisiones de servicio, a cuyo lugar de destino se pueda viajar por via

aérea o terrestre, el comisionado podra optar por cualquier medio que le haga
llegar de manera mas efectiva a su destino.

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

EllLa 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 asumidos por otras entidades organizadoras, el Gobierno Regional
de Ancash, no procedera al otorgamiento de fos mismos; la gestion del tramite
unicamente correspondera a que la Subgerencia de Recursos Humanos de la
entidad, autorice el respectivo viaje.

. ElfLa comisionado/a cuando se constituye al lugar de la comision de servicios,

gestionara ante la entidad organizadora o responsable, certificar en la
“Papeleta de Permiso en Comision Oficial y Autorizacién de Viaticos”, con
la firma y sello correspondiente.

Plazo de solicitud de viaticos para comision de servicios:

5.23.1. Las solicitudes de viaticos y compra de pasajes, deberan efectuarse
ante la Gerencia Regional de Administracion, con una anticipacién no
menor de cinco (5) dias habiles de la fecha prevista para el inicio de la
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comision 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
organizacion {area usuaria), debera formalizar el requerimiento de
vidticos, adjuntando un informe que sustente la solicitud
correspondiente, con la finalidad que la Gerencia Regional de
Administracion, disponga su tramite y cumplimiento del mismo.

5.24. Escala y calculo de viaticos en comision de servicios:

nacional (Viajes al Exterior)

Sin perjuicio de lo dispuesto en la Ley de Presupuesto para el Secivg:
Publico del afio fiscal correspondiente, la asignacidn de viaticos diarios

(alimentacidén, 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 geograficas, establecida mediante ei

Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, de acuerdo al cuadro siguiente:

Escala de Viaticos por Zonas Geograficas
(Expresados en ddlares americanos)

Zona Geogréfica Viatico diario US$
Africa 480.00
Ameérica Central 315.00
Ameérica dej Norte 440.00
América del Sur 370.00
Asia 500.00
Medio Qriente 510.00
Caribe 430.00
Europa 540.00
Oceania 385.00

.24.2. Queda prohibido los viajes al exterior de los funcionarios pUblicos,
directivos pulblicos, servidores de confianza y servidores civiles del
Gobierno Regional de Ancash, con cargo a los recursos plblicos,
excepto los que se efectien 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 seran 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
sefalados 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 pais,
deberan publicarse en el Diario Oficial El Peruano, con anterioridad al
viaje, tal como lo establece la Ley N° 27619, Ley que reguia la
autorizacion de viajes al exterior de servidores/as y funcionarios/as
publicos. Asimismo, la que incluira toda fa informacién relativa al viaje:
monto de vidtico, costo de pasajes, tasa tnica por uso de aeropuerto
(TUA) y la fuente de financiamiento.
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5.24.5. Los funcionarios plblicos, directivos publicos, servidores de confianza
y servidores civiles del Gobierno Regional de Ancash, que realicen
viajes al exterior y reciban viaticos del presupuesto del Gobierno
Regional de Ancash, deberan sustentar sus gastos con documentos
hasta por lo menos ei ochenta por ciento (80%) de! monto del viatico
asignado, y el veinte por ciento (20%) restante, podran sustentar con
declaracion jurada.

5.24.6.Elfi.a comisionado/a esta obligado a presentar un informe detallado,
describiendo las acciones realizadas y los resuitados obtenidos durante
el viaje autorizado, dentro de los quince (15) dias calendarios siguientes .
de efectuado el viaje. En caso de no realizarse el viaje autorizado,
corresponde al comisionado/a la inmediata devolucién del importe
entregado, debiendo realizarse al dia siguiente de la suspensién del
viaje. Para tal efecto, no sera necesario la emisién de una nueva
Resolucion Ejecutiva Regional u Ordenanza Regional, que deje sin
efecto la autorizacion correspondiente.

5.24.7. Escala de viaticos en comisién de servicios, dentro del territorio
nacional {Viajes al Interior)

De conformidad con lo dispuesto por el Decreto Supremo N° 007-2013-
EF, que norma la escala de viaticos en comisién de servicios dentro del
territorio nacional, se establece para el Gobierno Regional de Ancash,
la siguiente escala de viaticos:

Asignacion de Viaticos Dentro y Fuera del Ambito del Gobierno
Regional de Ancash:

Asignacién
Nivel o categoria jerarquica actual por dia
(8

- Gobernador/a Regional
- _Vicegobernador/a Regional 380.00

- Consejeros/as Regionales, Gerente General Regional,
Gerentes Regionales, Procurador/a Publico Regional,
Secretario/a General, Jefe/a de imagen Institucional, 320.00
Asesoresfas, Subgerentes, Direclores/as Regionales, ’
Directores/as Ejecutivos/as, Directores/as,
Subdirectores/as, Servidores/as Civiles y Consulfores,

5.24.8. Cuando se lleve a cabo la comisién de servicios, utilizando vehiculo
oficial de la entidad, los gastos por movilidad local no seran consignados
en la Planilla de Viaticos, solo y tinicamente se reconoceran los
gastos por concepto de hospedaje y alimentacion.

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

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

- Razén social de la entidad

- Lugary fecha

- RUC de la entidad

- Descripcidn de los alimentos consumidos

- Precio unitario y total. SRESIOTS

- EllLa comisionadofa, justifica, firma y agrega el numero de gRE
Documento Nacional de {dentidad, en el reverso de c&gy
comprobante de pago rendido.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS:

6.1. De la autorizacion de comision de servicios

Las comisiones de servicio deberan ser autorizados mediante ef Formato N°
01 “Autorizacion de Comision de Servicios”, las mismas que deben ser para
atender asuntos de caracter 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 maxima autoridad
administrativa del Gobierno Regional de Ancash, cuando se trate del
Gobernador/a, Vicegobernador/fa, Gerente General Regional,
Procurador Pablico Regional y/fo Procurador Pablico 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 viaticos exclusivamente para el
cumplimiento de comisiones oficiales fuera del ambito regional y
siempre que estén enmarcadas dentro de las atribuciones consignadas
en los articulos 13° y 15° de la Ley N° 27867 — Ley Organica 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.
Asimismo, cuando se traten de sesiones o actividades, que, en el
ejercicio de sus funciones, se realicen en un ambito geografico diferente
a aquel en el que regularmente se sesiona, que exija un traslado
excepcional del funcionario plblico, correspondiendo presentar sus
respectivas rendiciones de cuentas y gastos de viaje debidamente
sustentadas, de acuerdo a los plazos y disposiciones de la presente
Directiva y demas normas vigentes*.

ElflLa Secretario/a del Consejo Regional, cuando se traten de acciones
de fiscalizacion, y éstas estén enmarcadas y aprobadas dentro del
“Programa de Acciones de Fiscalizacién del Consejo Regional de
Ancash”, de acuerdo a las disposiciones establecidas en la Ley N°
31812 “Ley que modifica la Ley 27867, Ley Organica de Gobiernos
Regionales, y la Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades, para

4 Concordante con el Informe Técnico N2 622-2014-SERVIR/GPGSC, de fecha 26 de setiembre de 2014,
donde la Autoridad Nacional del Servicio Civil, ha desarroilado el pago de vidticos a los Consejeros
Regionales, asimismo con el Informe Legal N2 390-2023-GRA/GRA], de fecha 02 de agosto de 2023,
donde la Gerencia Regional de Asesorfa Jurfdica emite opini6n sobre la implementacién de asignacién
de viaticos a los Consejeros del Consejo Regional de Ancash.
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6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

6.1.7.

6.1.8.

6.2.1.

6.3.1.

asegurar el financiamiento del ejercicio de la Funcién Fiscalizadora de
los Consejos Regionales y Concejos Municipales”.

El Gerente General Regional, cuando se trate de Gerentes Regionales,
Subgerentes, Directores Regionales, Gerentes Subregionales y
Asesores.

El Gerente General Regional, cuando se trate de la contratacion de
servicios de consultorias a través del Fondo de Apoyo Gerencial — FAG,
en cumplimiento de la delegacién de facultades, conferido mediante
Resolucion Ejecutiva Regional.

Los Gerentes Regionales, Subgerentes, Directores Regionales,
Gerentes Subregionales, cuando se trate de funcionarios, directivos,
servidores civiles y consultores de servicios bajo su dependencia.

La Gerencia Regional de Administracién, autoriza todas las
asignaciones de viaticos, de acuerdo al Formato N° 02 “Papeleta de
Permiso en Comision Oficial y Autorizacién de Viaticos”.

La accidén administrativa prevista en el numeral 6.1.7., no alcanza al
Gobernador/a Regional, Vicegobernador/a, Consejeros/as Regionales y
Gerente General Regional, respecto a la suscripcion del Formato N° 02
“Papeleta de Permiso en Comisi6n Oficial y Autorizacién de
Viaticos”, considerando Unicamente su tramite, a través del Formato
N° 01 “Autorizacion de Comisién de Servicios”, donde la Gerencia
Regional de Administracion, establece mediante proveido o documento
administrativo analogo, la asignacién de viaticos.

6.2. Del procedimiento

Previa sustentacién y evaluacion de los motivos que originan la salida
del comisionado/a, el jefe inmediato superior del comisionadof/a, inicia
el tramite de permiso a través de la Gerencia Regional de
Administracién, mediante el Formato N° 02 “Papeleta de Permiso en
Comision Oficial y Autorizacion de Viaticos”.

El Gerente Regional de Administracion, autoriza la comision oficial y los
viaticos, con su firma y selic correspondiente en el Formato N° 02
“Papeleta de Permiso en Comision Oficial y Autorizacion de
Viaticos”, teniendo en consideracién previamente que, la unidad de
organizacion (area usuaria), estd solicitando los viaticos, con una
anticipacion no menor de cinco (05) dias habiles a la fecha de inicio de
la comisidn. Excepcionalmente, autoriza la comision oficial v los viaticos,
cuando se trata de casos imprevisibles debidamente comprobables, los
mismos que deben estar sustentados por el jefe inmediato superior del
comisionadofa, con la finalidad que la Gerencia Regional de
Administracion, disponga su tramite y cumplimiento

6.3. De la solicitud y asignacion de viaticos

Previamente, la unidad de organizacién (drea usuaria) solicita a la
Subgerencia de Presupuesto a través de la Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, el

S Ley N2 31812, (..) literal d) Los Consejos Regionales y Concejos Municipales aprueban, dentro del
primer trimestre de cada afio fiscal, el programa de acciones de fiscalizacién, con arreglo a los montos
asignados segin los literales a) y b) y los procedimientos sefialados en la normativa vigente.
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6.3.2.

6.3.3.

L

oBIER,

praean
Sl Y

6.3.4.

“Reporte del Marco Presupuestal” que corresponde a viaticos, de
acuerdo a su meta presupuestaria programada, con la finalidad de
garantizar el otorgamiento de los mismos.

Es responsabilidad de cada unidad de organizacion (area usuaria),
realizar el pedido de viaticos a través del Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA), teniendo en consideracion la escala de vidticos

haciendo uso del Formato N° 03 “Solicitud de Viaticos”, el mismo que
debe estar firmado por ellla comisionado/a y autorizado por el jefe
inmediato superior, remitira a la Subgerencia de Administracién
Financiera para su atencion correspondiente, debiendo contener el
expediente administrativo de viaticos, |a siguiente documentacién:

- Memorandum y/u oficio de autorizacion de comisidn de servicios,
detallando el objeto del mismo, de acuerdo al Formato N° 01
“Autorizacion de Comision de Servicios”.

- El Formato N° 02 “Papeleta de Permiso en Comisién Oficial y
Autorizacion de Viaticos”, autorizado por el Gerente Regional de
Administracion.

- El Formato N° 03 “Solicitud de Viaticos”, debidamente firmado por
elfia comisionado/a y autorizado por el jefe inmediato superior.

- El “Reporte del Marco Presupuestal” de acuerdo a la meta
presupuestaria programada, con saldo favorable en los
clasificadores de gasto que corresponde y vigente a la fecha de la
solicitud.

- El Formato N° 08 “Autorizacion de Descuento de Haberes”
debidamente firmado por el/la comisionado/a.

Las acciones administrativas previstas en los sub numerales 6.3.1,6.3.2
y 6.3.3, aplica para la gestién y framite de vidticos con una anticipacion
no menor de cinco (5) dias habiles, respecto a la fecha prevista de |la
comision de servicios, y para casos excepcionales gue no hayan sido
solicitados dentro del plazo establecido. La Gerencia Regional de
Administracién, dispone su tramite y cumplimiento, segtn corresponde,

La Subgerencia de Administracién Financiera, a través de la Unidad
Funcional de Contabilidad, registra en el Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA), la Planilla de viaticos de acuerdo al Formato N°
04 “Planilla de Viaticos” para solicitar a ia Subgerencia de
Presupuesto, la Certificacidén Presupuestal, la misma que debera contar
con la firma de autorizacion de la Subgerencia de Administracion

Financiera,

La Subgerencia de Administracion Financiera, a través de [a Unidad
Funcional de Contabilidad, efectua la interface de registro de solicitud
de certificacion de crédito presupuestario en el médulo administrativo
del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF). Una vez
registrada la solicitud de certificacién de crédito presupuestario, la
Subgerencia de Administracién Financiera, remitira el expediente
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6.3.8.

6.3.7.

6.3.9.

administrativo de vidticos a la Gerencia Regional de Planeamiento,
Presupuesto y Acondicionamiento Territorial, para que, a través de la
Subgerencia de Presupuesto, se emita la Certificacion de Crédito
Presupuestario.

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

De existir una Gnica Certificacion de Crédito Presupuestario de viaticos
para la unidad de organizacién (&rea usuaria), se debe evitar realizar el
paso del numeral anterior; debiendo afectarse directamente a Ia 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 Certificacion de
Crédito Presupuestario, recepcionade de la Subgerencia de
Presupuesto, autoriza en el SIGA con interface en el SIAF — SP, e
Formato N° 04 “Planilla de Viaticos”, e inicia con el registro de las
fases de compromiso y devengado en el aplicativo del Sistema
Integrado de Administracién Financiera del Sector Plblico (SIAF-SP),
determinando proseguir con el tramite correspondiente.

6.3.10. Luego de haberse realizado, el registro y aprobacién de las fases de

compromiso y devengado en el aplicativo del Sistema Integrado de
Administracién Financiera del Sector Pdblico (SIAF-SP), la Subgerencia
de Administracion 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 Electrénica (OPE), a nombre del
comisionado/a debidamente autorizado por el Gobierno Regional de
Ancash.

6.3.11. La Unidad Funcional de Tesoreria de no encontrar alguna observacion,

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

Del reembolso de viaticos

El reembolso de viaticos, procede (inicamente ante situaciones imprevistas y/o
eventuales debidamente justificadas mediante un informe, donde se detalla los
motivos porque no fue posible realizar el tramite regular de los viaticos antes
de la comision oficial de servicios, o los motivos que hayan determinado
extender los mismos. En el reembolso de viaticos por comision de servicio, sélo
se reconoceran los comprobantes de pago autorizados por la Superintendencia
Nacional de Administracion Tributaria (SUNAT), como factura, boleta de venta,
ticket de maquina registradora, entre ofros, no se reconoceran declaraciones
juradas (DJ). La presente accién administrativa, sera autorizado mediante
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Resolucion Gerencial Regional por la Gerencia Regional de Administracion.

6.4.1. De la Solicitud

6.4.1.1. La unidad de organizacion (@rea usuaria), mediante Informe

Técnico debidamente motivado y justificado, remite el
expediente administrativo de vidticos de reembolso a |
Gerencia Regional de Administracion, adjuntando al mism
Formato N° 02 “Papeleta de Permiso en Comision Ofickd
Autorizacién de Viaticos” y el Formato N° 05 “Rendici ﬁ?
Cuentas por Comision de Servicios”, para su evaluacig)
tramite correspondiente.

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

6.4.1.3. La Gerencia Regional de Administracion, emite la Resolucion
Gerencial Regional de rembolso, para que, a fravés de la
Gerencia Regional de Planeamiento, Presupuesto vy
Acondicionamiento Territorial, la Subgerencia de Presupuesto
emita la Certificacion de Crédito Presupuestario.

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

. La Subgerencia de Administracién 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 Administracion Financiera del Sector Publico
(SIAF-SP) y proseguir con el tramite correspondiente.

. Luego de aprobado el registro en la fase de compromiso y
devengado, la Subgerencia de Administracion 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
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

mediante acto resolutivo.

6.4.1.7. La Unidad Funcional de Tesoreria de no encontrar aiguna
observacidon en el expediente administrativo de viaticos de
reembolso, dispondra su archivo definitivo y su custodia

correspondiente.

6.5. De la rendicion de viaticos
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La rendicion de viaticos constituye una declaracion de exclusiva
responsabilidad del comisionado/a.

6.5.1.

6.5.2.

Los viaticos otorgados constituyen un anticipo con cargo a rendir,
mediante cuenta documentada por comisién de servicios, debiendo
presentarse a la Subgerencia de Administracion Financiera, dentro de
los diez (10) dias habiles, cuando se trata de una comision de servicios
que se lleva a cabo dentro del territorio nacional y quince (15) dias
habiles, cuando se trata de una comision que se lleve a caho fuera del
pais; en ambos casos, el plazo se contabiliza desde la culminacion de
la comisién de servicio, bajo responsabilidad administrativa.

El/La comisionado/a al término de la comision de servicio, presentara a
la Subgerencia de Administracién Financiera, la rendicion de cuenta de
gastos, quien verifica, previo a la rendicién de cuentas, que los
comprobantes de pago cumplan con las disposiciones establecidas por
ta Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién
Tributaria (SUNAT).

La rendicién de cuentas se realiza desde la unidad de organizacion
{érea usuaria), bajo responsabilidad del comisionado/a, quien ingresa el
detalle de la rendici6n de cuentas y gastos de viaje a través del Sistema
Integrado de Gestion Administrativa (SIGA), que, finalizado la accién
administrativa, remite el expediente administrativo de rendicion a la
Subgerencia de Administracion Financiera, para que a través de la
Unidad Funcional de Control Previo se revise y se valide la
documentacién contable. El comisionado/a esta en la obligacion de
verificar via web, la Consulta RUC, si el contribuyente se encuentra en
estado ACTIVO y HABIDO.

La Unidad Funcional de Contabilidad recibe el expediente administrativo
de rendicién y procede con la rebaja contable en el Sistema Integrado
de Administracién Financiera del Sector Publico (SIAF-SP).

La Unidad Funcional de Tesoreria de no encontrar alguna observacion,
anexa a la Nota de Pago, el expediente administrativo de rendicion,
disponiendo su archivo definitivo y su custodia correspondiente.

Todo comisionado/a que recibe viaticos, de manera obligatoria debe
adjuntar al expediente administrativo de rendicidn, la siguiente
documentacion:

i. El Formato N° 05 “Rendicién de Cuentas por Comision de
Servicios”, anexando al mismo, los comprobantes de pago
autorizados por la Superintendencia Nacional de Aduanas y de
Administracién Tributaria (SUNAT), sin borrones ni enmendaduras,
los mismos que seran validados mediante a opcién “Consulta de
Autorizacion de Comprobantes de Pago y Otros Documentos” en el
portal de [a Superintendencia Nacional de Aduanas y de
Administracién Tributaria (SUNAT).

Los comprobantes de pago que sustenten gastos por concepto de
alimentacion, alojamiento y pasajes, deben estar debidamente
justificados en su reverso y firmados por el comisionadofa,
consignando, ademas su nombre completo y el nimero de
Documento Nacional de Identidad (DN,
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6.5.7.

i. El Formato N° 06 “Declaracion Jurada”, debera ser utilizado
siempre y cuando se trate de casos, lugares o conceptos que no
haya sido posible obtener comprobantes de pago, de conformidad
con el Decreto Supremo N° 007-2013-EF, establecido por la
Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracién
Tributaria (SUNAT). '

iii. E! Formato N° 07 “Informe de Comisién de Servicios”, do
debera detaliar las actividades realizadas, el mismo que
contar con el V°B® del jefe inmediato superior, en sefia
conformidad de la labor desarrollada.

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 rendicion de
cuentas de vidticos, se sustentaran con los comprobantes de pago
originales, que cumplan con los requisitos establecidos por Ia
Superintendencia Nacional de Aduanas y de Administracion Tributaria
{SUNAT), debiendo hacer consignar en el comprobante de pago, lo
siguiente:

- Fecha de emision.

- Razodn social: Gobierno Regional de Ancash.

- RUC: 20530689019,

- Direccion: Campamento Vichay S/N — Independencia ~ Huaraz.

- En la descripcion de alimentacion, los comprobantes de pago
deberan “detallar cada uno de los alimentos consumidos”.

- En la descripcion de alojamiento, los comprobantes de pago
deberan detallar “por alojamiento”, mas los dias pernoctados.

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 inscrifo en el Régimen Unico
Simplificado (RUS), el/la comisicnado/a debera exigir fa emision de
una Boleta de Venta.

Los comprobantes de pago deberan ser fehacientes, cumplir con el
principio 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 viaticos, procediendo a

efectuar la devolucion correspondiente.

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 tendrd como referencia el detalle de las rutas
sefialadas en la planilia de viaticos.

6.5.10. La omisién de datos y/o rendicion de cuentas inexacta y/o adulteracion

de documentos que sustentan el gasto, daran lugar a la aplicacién de
medidas administrativas o legales con cargo al comisionado/a.

6.5.11. Las rendiciones de gasto, no deberan excederse del monto del viatico y

pasajes asignado, los mismos que deben guardar relacidn con los topes
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establecidos en el Clasificador de Gastos determinado en Ia planilla de
viaticos.

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 modificacion del precio 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 podran ser comprendidas
dentro de la rendicion de cuentas, siendo dicho gasto asumido
directamente por el/la comisionadof/a.

6.5.13.No seran reconocidos los gastos por concepte de “movilidad locaf”,
cuando la comision de servicios se realice utilizando vehiculo oficial de
la entidad.

6.5.14. Todos los documentos que sustentan los gastos, deberan estar
debidamente foliados y al reverso de cada comprobante de pago debera
indicarse la justificacion, el nombre completo, niimero de DNI y firma del
comisionado/a, dichos comprobantes de pago deberan ser presentados
adosados con goma en papel tamafio A4 (reciclado), hasta dos (02)
comprobantes por hoja, para facilitar su manejo, escaneo y archivo.

6.5.15. Todos los comprobantes de pago deberan tener la fecha de emision
concordante con las fechas de la comisién de servicio.

6.5.16. En caso de efectuarse un menor gasto respecto al viatico otorgado, elia
comisionado/a debe devolver en el plazo de un (1) dia habil, el saldo
con indicacién del monto y concepto a la cuenta del Tesoro Publico a
traves de la papeleta de depdsito T-6, debiendo anexarse a la rendicion
de viaticos, el vaucher de depésito. Por ningin motivo, el saldo serd
utilizado para otros fines. La omisién de la presente determinacién,
acarrea responsabilidad yfo sancion administrativa, civil y/o penal,
segln corresponda.

6.5.17. En el caso que se otorguen viaticos a aquellos que prestan servicios de
consultoria y/o servicios de consultoria a través del Fondo de Apoyo
Gerencial - FAG, que, vigjan en comision de servicios para el
desempefio de determinadas acciones técnicas relacionadas a la
naturaleza de! servicio, ella comisionado/a presentard un informe
detallado de las labores realizadas por fecha, 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 comision de servicios, presentaran un informe detallado, indicando
el nombre de los funcionarios y/o servidores a quienes trasladé en la
comision de servicios.

5.19.En caso de haberse otorgado viaticos y que por motivos ajenos no se
llevaron a cabo, ellla comisionado/a debera efectuar la devolucién
inmediata, teniendo como plazo maximo, un dia (1) habil. En caso de
incumplimiento, {a Unidad Funcional de Tesoreria efectuara la retencién
a través de la Planilla Unica de Pagos u Honorarios Profesionales, sin
perjuicio de las medidas aplicables. Inmediatamente y dentro del plazo
de un dia (1) habil, el importe retenido sera depositado a favor del
Tesoro Publico (T-6).
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6.6. Del seguimiento y control de la rendicion de viaticos

a) El otorgamiento de viaticos y su rendicién oportuna es de responsabilidad
del comisionado/a. La falta de presentacién de la rendicién o subsanacion
oportuna de observaciones, dara lugar a la NO autorizacién para la
asignacion de nuevos viaticos.

b) No se considera como gastos para la rendicion de cuenta, aqu
comprobantes de pago o declaracion jurada, efectuada por conceptos
no guarden relacién con el concepto de vidticos establecido en la prese

Directiva.

c) La Unidad Funcional de Contabilidad, bajo responsabilidad, notifica a la
Gerencia Regional de Administracion, la relacién de comisionados/as
pendientes de presentar la rendicion de vidticos o subsanacion de
observaciones, segun sea el caso, con la finalidad de iniciar las acciones
administrativas que corresponde.

d) La Gerencia Regional de Administracion y la Subgerencia de Administracion
Financiera, con la finalidad de cautelar los intereses econdmicos de la
Entidad, en aplicacion del principio de privilegio de controles posteriores, el
mismo que esta determinado en la Ley del Procedimiento Administrativo
General, Ley N° 27444, tienen la obligacién de revisar y comprobar la
tramitacion de la rendicién de los viaticos otorgados (revision selectiva), en
aplicacion de la fiscalizacién posterior; reservandose la autoridad
administrativa, el derecho de comprobar la veracidad de la informacion
presentada, el cumplimiento de la normatividad sustantiva y aplicar las
sanciones pertinentes en caso que fa informacién presentada no sea veraz.

e) Sin excepciodn, todas las rendiciones de vidticos, estan sujetos a fiscalizacion
posterior, en aplicacion del literal precedente.

De la aplicacién de sanciones

En caso que se encuentren evidencias de adulteracion o falsificacion de
documentos o cualquier otra accidén que atente contra el principio de licitud, la
|_Subgerencia de Administracion Financiera, comunicara por escrito a la
Gerencia Regional de Administracion, quien seré la encargada de reportar a
los 6rganos competentes, para su verificacién y adopcion de las acciones o

sanciones correspondientes.

Vil. RESPONSABILIDADES:

La Gerencia Regional de Administracion, es responsable de supervisary hacer
cumplir las disposiciones establecidas en la presente Directiva.

La omisién de datos, la presentacién de rendicion de vidticos inexacta y la
adulteracién de documentos que sustentan el gasto, daran lugar a la aplicacion
de medidas administrativas y/o legales al comisionado/a y al responsable de la
revision.

La Subgerencia de Administracién Financiera, es responsable de llevar a cabo
el control de los viaticos pendientes de rendicion, la devolucion de saldos no
utilizados y la custodia del expediente administrativo de rendicion, materia del
viatico asignado.
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Los comisionados/as, que son dependientes del Gobierno Regional de Ancash,
y que estan comprendidos dentro de las acciones del uso de viaticos, deben
cumplir y aplicar las disposiciones establecidas en Ia 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 Gobiermo Regional de Ancash,
¥, quienes solicitan viaticos, estan obligados al estricto cumplimiento de ias
disposiciones establecidas en la presente Directiva.

En caso de que elfia comisionado/a, responsable del viatico, no cumpla con [a
rendicion de cuentas y la devolucion de los saldos no ejecutados, la
Subgerencia de Administracién Financiera, informara a la Gerencia Regional
de Administracion, con la finalidad de que se adopte las acciones que
corresponde y se apliquen las medidas disciplinarias y acciones legales
previstas en ia normativa vigente.

En el caso que elfla comisionado/a, no cumpia con remitir oportunamente ia
rendicion de cuentas del viatico otorgado, la Subgerencia de Administracion
Financiera, informaré a la Gerencia Regional de Administracion, con la finalidad
de que se adopte ias acciones y se apliquen las medidas disciplinarias y
acciones legales previstas en la normativa vigente.

En caso de que elfla comisionado/a responsable del viatico, presente en la
rendicion de cuentas, documentos adulterados o falsificados, es potestad de Ia
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 Ia presunta falta.

Todas las unidades de organizacion de! 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 ia presente Directiva,

generara responsabilidad administrativa, civil y/o penal, segln corresponda, de
conformidad con la normatividad vigente.

- En el caso de las demas unidades de organizacién que comprende el Gobierno

Regional de Ancash, las disposiciones establecidas en la presente Directiva,
seran de cumplimiento obligatorio por los responsables de cada una de las
unidades organicas o quienes hagan sus veces, segun corresponda.

Vill. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES:

Los viajes fuera del pais en comisién de servicios, deberan ser autorizados por
acuerdo del Consejo Regional, de conformidad con las normas legaies
vigentes.

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

La Unidad Funcional de Contro! Previo de la Subgerencia de Administracion
Financiera, brindara orientacién e induccion comisionado/a, respecto al
procedimiento y presentacion de la rendicion de viaticos.
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8.4.

8.5.

Las comisiones de servicios para cursos de capacitacién, debera asignar
ademads de los pasajes y vidticos, el costo de inscripcion, siempre en cuando-
esté presupuestado y autorizado. A su retorno, elfla comisionado/a debera
efectuar, en el transcurso de una semana, el efecto multiplicador hacia sus
similares, siempre que sea el curso de interés comtin, caso contrario se remitira
una copia de lo actuado con separatas, folletos y otros similares. Asimismo,
debera adjuntar el diploma o certificado que acredite la asistencia al curso, A&
omision invalidara los pasajes y viaticos otorgados. S

Se otorgaran vidticos excepcionalmente, a los consultores que prg
servicios de consuitoria y/o servicios de consultoria a través del Fonde
Apoyo Gerencial - FAG, que viajan en comisién de servicios para el desemped:
de determinadas acciones técnicas relacionadas a la naturaleza del servicic;
siempre y cuando se encuentren debidamente justificados y se estipulen
expresamente en los Términos de Referencia (TDR), Orden de Servicio yfo
Contrato, y que la ejecucion contractual del mismo, esté vigente al momento de

la comision de servicio.

Para la asignacién de viaticos, en el caso de la Gerencia Regional de
Infraestructura y/o la Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestiéon
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 la ejecucion
de obras o proyectos sea por administracién directa), se tendra en cuenta

lo siguiente:

8.6.1. Para el otorgamiento de viaticos, se considerara comeo un dia 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 viatico seré otorgado de manera proporcional a las horas de
ja comision, tal como lo establece el articulo 2° del Decreto Supremo N°

007-2013-EF.

La asignacion de viaticos comprende para realizar gastos por concepto
de alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de
embarque), asi como la utilizada para el desplazamiento en el lugar
donde se realiza la comision de servicios.

La Gerencia Regional de Infraestructura o la Gerencia Regional de
Recursos Naturales y Gestién Ambiental, remitirin mensualmente a
la Gerencia Regional de Administracion, 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 (segln medio
de transporte a utilizar), su ubicacién, medios de transportes existentes
para acceder a dichas obras o proyectos, dificultades, accesibilidad
geogréafica y estado de ejecucion. Cabe precisar que esta informacién
estd contenida en los expedientes técnicos, por lo que la informacion
que remita la Gerencia Regional de Infraestructura ylo Gerencia
Regional de Recursos Naturales y Gestion Ambiental, tendra caracter
de declaracion jurada, siendo responsables por la exactitud de dicha

informacion.

Con la informacién precedente, la Gerencia Regional de Administracion
procedera a autorizar los viaticos, teniendo como indicador, el importe
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el

a asignarse de acuerdo a la duracién en horas, la misma que estara
determinada por:;

- Traslado de la Sede Regional a obra u proyecto: Duracion en horas,
ida y vuelta, esto en caso se trastade en vehiculo oficial.

8.7. Queda a cargo de la Gerencia Regional de Administracion, la solucion de casos
y/o situaciones que se presenten, los mismas que no han sido contempladas
en la presente Directiva.

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

8.9. Elincumplimiento a lo establecido en la presente Directiva, constituye falta de
caracter disciplinario, sujeta a sancién administrativa de conformidad con la
normatividad legal vigente.

8.10. El jefe inmediato superior, que autorice el otorgamiento de vidticos a aquellos
comisionados/as que no siendo frabajadores 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, asumiran
econdmicamente la devolucién del respectivo vidtico, si en el transcurso del
plazo no mayor de diez (10) dias habiles, contados desde la culminacion de la
comision de servicios, no cumplen con efectuar la rendicién de cuentas de
viaticos y gastos de viaje.

9. ANEXOS:

Formato N° 01:
*Autorizacién de Comision de Servicios”.

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

Formato N° 03:
*Solicitud de vidticos™.

Formato N° 04:

“Planilla de Viaticos”

Formato N° 05:

“Rendicion de Cuentas por Comisién de Servicios”,

Formato N° 08:
“Declaracion Jurada’.

Formato N° 07:
“Informe de Comisidon de Servicios”.

- Formato N° 08:
“Autorizacion de Descuento de Haberes”.
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FORMATO N° 01

Goblerng, J*_nenionat

AUTORIZACION DE COMISION DE SERVICIOS

A

DE

Asum.o : . . T e Geemees e s S e mme e e ee e e d B s mk e esem n e e oo s smoo ae

FEC'“!A : con T e e e

6n de Servicios a la cludad de

Me dirfo a usted para hacerle llegar mi cordial saludo, a la vez se autoriza la Comisl
, teniendo en cuenta el siguiente

tinerario:

| META PRESUPUESTARIA [

I ITINERARIO I
CIUDAD ORIGEN FECHA SALIDA HORA CiUDAD DESTING| FECHA RETORNG HORA
DISTRITO
PROVINCEA
DEPARTAMENTO

l COMISIONADO

[aPELLIDOS ¥ nOMBRES ]

B ||

feonpicion LasoRrAL | { ]

EXPOSICION DE LA COMISION DE SERVICIOS

Se adjunta:

1.-
2.-
3.-
.-
5.~

A usled Gr. Gerente Regional de Administracidn del Gobierno Regional de Ancash. sirvase dar lugar a tramite y deferl
conformie a lo solicitado,

Atentamente,

FIRMA DEL RESPONSABLE QUE AUTORIZA
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FORMATO N° 02

£
Gobiecnio .@' Aegivnal

—00O® — .
PAPELETA DE PERMISO EN COMISION
OFICIAL Y AUTORIZACION DE VIATICOS
DATOS DEL COMISIONADO:
Nomnbres y Apellidos:
Cargo:
Dependencia:
Condicién laboral.  Funcionario/Directivo ( } MNombrado( ) Contratado Plaza Orgénica{ } CAS { ) Otro;
Medio de Transporte: { ) Vehiculo Institucional; Camioneta Placa N __{ ) Pasaje Temestre y Movilidad Local.

{ ) Pasaje Adreos, TUUA y Otros.
Mative u Objetive de la Comisidn:

Doc. Sustentatorio; (Adjuntar documento de imvitacidn y/u olros}

Lugar de Comisidn:
Periodo de Comisidn: Da(s).
Dia de Ida: li / ) Dia de Retorne: ( / f )
Hora de Ida; Hora de Retorno:
Fecha:
Cemisionado Solicitado Autorizade Entidad Comisionante

y . Gerente Regionat de Adminiskracion . Funcionario y/o suteridad
frmy Jete nmediato Superior Firma y Sella frma y Sedo
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FORMATO N° 03

Sistema Integrado de Gestion Adminisirativa Fecha
Mddulo de Tesoreria Hor:
Version 24.02.01 MOCMN Péagina:
soLICITuD DEVIATICOS N° [ |
UNIDAD EJECUTORA
NeIDENTIFICACION
CENTRO DE COSTO
SOLICITANTE
MOTIVO DE VIAJE
CCOMISIONADO: NoDIAS: ESCALA: DN
FF/RD META FUNCION Divisién Func. {| Grupo Func. Pg. Prod/Pry ActAIObr,
ORIGEN: DESTINDG:
OBS: QBS:
SALIDA: 1 ! REGRESD: ! / N [HAS:
Tipo de Ruta Origen Destino
Tefrestre
Obs. Obs.
Terrestre
Obs. Obs.

Firma Autorizacién

Firma del Solicitante
{Jefe Inmediate Superior)

(Comisionado)
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FORMATO N° 04

Hedog

P

Ex
Geblerna éﬂ Reqional
ANC
[ ]

Sistema Integrade de Gastitn Administrativa Fecha:
Mddulo de Tesorera Hora
Versidn 24.02.01.MCMN Pagina:
PLANILLADEVIATICOS N° [ |
UNIDAD EJECUTORA e )
N IDENTIFICACION
Dalos del Comisionado
Fecha N°Exp. SIAF: Ne Pedido:
Sr{a)}
Escala
Centro Costo
Motivo de Viaje
Detalle de gastos de Comisidn de Servicios
li\l“ Dias Total: Fecha Inicio:  /  / Fecha Fin: i 1
Goncepto Clasificador | importe (S1}
VIATICOS 232122 6 2681499 0.00
PASAJES 232121 0.00
TUUA 0.00
COMBUSTIBLE 231311 0.00
OTROS GASTOS 2321299 0.06]
SERV. DIVERSOS 23271199 0.00
N° Dias Totat: Fechainicio:  / Fecha Fin: [
Nacional ! 1 [
jonto

Mala/Mnemgonico Cadena Funcional FFIRb Clasif, Gasto s

0060 03.004.0005.9001,3999999.5000001 232122 Q.00

Total: .00/

Firma Autorizada

Firma Autorizada

e

Ly 7T

R
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FORMATO N° 05

Sislema Integrado de Gestidn Administrativa
Madulo de Tesoreda
Version 24.02.01.MCMN

Fecha:
Hora:
Pégina:

RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS

UNIDAD EJECUTORA,

N° IDENTIFICACION

1. Apellidos y Nombres:

2, Planitla:

3. Comprobante de Pago N°:
4. Motivo de la Comisidn:

5. Fecha de Salida: 6. Fecha de Reforno:

N® Exp. SlaF:

7. Nro de Dias:

DETALLE DEL GASTO:

FECHA DOCUVENTO NUMERO RAZON SOCHIAL

CONCEPTO

MPORTE 5/

{1) GASTOS CON DOCUMENTACION SUSTENTATORIA
{2) GASTOS SIN DOCUMENTACKIN SUSTENTATORIA
{3) TOTAL GASTADO {1 + 2)

REEMBOLSO

{4) DEVOLUCION

{5) MONTO RECIBIDO (3 + 4

HEY -4

echa:

COMISICNADO

s/
S/
S
Sf
8/

£330
ORBIER,

[5)
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FORMATO N° 06

o
Gobicens @ Reglanal

R i

— 0060 —-
Slstema lntegrado de Gestidn Administrativa Fecha:
Mddulo de Tesorerda Hora:
Varsion 24.02.01.MCMN Pdgina;
DECLARAGION JURADA
Unidad Efecutora:
N? ldentificacion:
El suscrito, , con DNt Ne , con domicllio
en . declare baje juramento haber efectuado gastos los cuales me
fueron imposibles obtener comprobantes de pago que sustenten fos gaslos, segun ¢ siguiente detatie:
ITEM FECHA CONCEPTO DE GASTO CONCEPTO IMPQRTE &/

SUB TOTAL =

-

TOTAL GASTADC SIN DOCUMENTAGION SUSTENTATORIA si |

e

FIRMA DEL COMISIONADOD
NOMmbres ¥ APelidOs........co.oeooeiovrvories oo e

W2ty a7
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FORMATO N° 07

e
Gotteens £ES _negtonat
ey

AN n
s O B —

INFORME DE COMISION DE SERVICIOS

A : e i e wwnra T S S
A'SUNTO : e e ot s B P i et A A8 AR e p S it
REFERENCHA

FECHA

Me diriio a usted en relacion al rubro del asunte, con la finalidad de presentar el informe de Ja comlision de sen
reafizado, elflos diafs , con motive de .
acuerdoe al siguiente detalle:

1. LUGAR DE LA COMISION

it. FECHA DE LA COMISION

iIl. MOTIVO DE LA COMISION

V. ACTIVIDADES REALIZADAS

V. CONCLUSIONES

VI. RECOMENDACIONES

Es cuanto informo a Usted, para los fines correspondientes.

Atentamente,

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

En tal sentido, mediante &l presente documento AUTORIZO a ia Unidad Funcional de Tesoreria del Gobierno Regional
de Ancash, para que proceda en efectuar Ja retencién de mis haberes a través de la Panilla Unica de Pagos u
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servicios, segln el articulo 3° del D.S. N® 007-2013-EF,
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