GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

Nl 14 _ 2008/ GOB.REG-AVEA/ PR
///2 7 WAIO 2008

VISTO: Il Tnforme N 128-2008, GOB.REGTIVOCA 'GGR-OREL con Proveido
1084-2008/GOB.REG-HV'CA/GGR sobre aprobacion de directrva; v,

CONSIDERANDO:

Que, es politica lnsacucional del Gobierno Regional de T luancavelica, escablecer
normas v procedimiento necesarios para la Admuustracion Regronal, porlo que resulea necesarto contar con un
*, documento técnico normativo que permita normar los procedimicntos para la asignacion de recursos que se
otorgan a los trabajadores del Gobierno Regional uancavelica, con ¢l proposito de que cumplan ¢n forma
eficiente con las tareas encomendadas en comtsion de servicio v realicen el uso racional de los recursos
presupucstados, en concordancia con las normas vigentes; en tal senndo la Oficina de Racionalizacion ¢
Informatica, como c¢nte técnico normativo, ha elaborado la Directiva N 005-2008/GOB.REG. HVC A /GGR-
OREL Asignacion de Viancos por Comision de Servicio Oficial v Capacitacion para los ['uncionarios v
Servidores del Gobierno Regional de Huancavelica, documento que es amertta su aprobacion;

Listando a lo mformado; v,

Con la visacion de la Gerencia General  Regional, Gerencia Regronal de
Plancamiento, Presupuesto vy Acondicionamiento Territonal, Oficina Regional de Admunistracion, Gerencia
Regional de Desarrollo Economico, Gerencia Regional de Desarrollo Social, Gerencia Regronal de
Infraestructura, Gerencia Regronal de Recursos Naturales v Gesuon del Medio Ambienee v la Oficina Regional
de Asesoria Juridica,

En uso de las atcribuctones conferidas por la Constituciin Politica del Pert, ey N¢
27783: Lev de Bases de fa Descentralizacion, Tev N 27867 Ley Orgamea de los Gobiernos Regronales vy,
modificado por la Lev N 27902;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR Ia DIRECTIVA N° 005-2008/GOB.REG.
: HVCA/GGR—OREI ASIGNACION DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO OFICIALY
CAPACITACION PARA LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORS DEL GOBIERNO REGIONAL
DE HUANCAVELICA, documento gque rubsicado en dicersicte (175 folios voen cahidad de anexo, forma

parte integrante de la presente Resolucton.

ARTICULO 2°.- DEJAR SIN EFECTO cn todos sus extremos, las normas

administrativas que sc opoagaa a la presente Resolucion.,

ARTICULO 3°.- NOTIFICAR Ia presente Resolucion a los Organos Competentes
del Gobierno Regional de Fluancavelica v a la Oficina de Racionalizacton ¢ Tnformatica para su publicacion en
cl portal institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.



HuancaveLicA

GERENCIA GENERAL REGIONAL

DIRECTIVA N° 005 - 2008/GOB.REG-HVCA/GGR-ORE|

ASIGNACION DE VIATICOS POR COMISION DE
SERVICIO OFICIAL Y CAPACITACION PARA LOS
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DEL GOBIERNO

REGIONAL DE HUANCAVELICA

OFICINA DE RACIONALIZACION E INFORMATICA

Huancavelica, Mayo del 2008




DIRECTIVA N°005-2008/GOB-REG.HVCA/GGR-OREI

ASIGNACION DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO OFICIAL Y

CAPACITACION, PARA LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DEL

GOBIERNO REGIONAL - HUANCAVELICA”

OBJETIVOS:

Contar con un documento técnico normativo que permita normar los
procedimientos, para la asignacion de recursos que se otorgan a los trabajadores del
Gobierno Regional Huancavelica, con el propdsito de que cumplan en forma
eficiente con las tareas encomendadas en comision de servicio, y realicen el uso
racional de los recursos presupuestales, en concordancia con las normas vigentes.

FINALIDAD:

Establecer normas y procedimientos que permitan uniformizar los gastos por viajes
en comision de servicio a los funcionarios y servidores del Gobierno Regional
Huancavelica en condicién de nombrados y contratados por funcionamiento.

BASE LEGAL.:

3.1  Ley N° 27783, Ley de Bases de Descentralizacion, modificada por Ley N°
28274,

3.2 Ley N°27245, Ley de Prudencia y Transparencia Fiscal, modificada por Ley
N° 27958.

3.3  Ley No. 27867 Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales, modificada por
Ley No. 27902.

3.4  Ley No. 27658 Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

3.5 Ley No. 27785 Ley del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria
General de la Republica.

3.6 Ley N° 28411 Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

3.7 Ley N0.29142 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2008.

3.8  Ley N° 28807 Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de
Servidores y Funcionarios Publicos se realicen en clase economica.

3.9 D.S. N° 181-86-EF, Escala de Viaticos para Funcionarios y Servidores del
sector Pablico.

3.10 Oficio Circular N° 003-2004-EF/76.10., Lineamientos para la aplicacion de
la Ley N° 28128.

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

3.12 D.S. N° 005-90-PCM Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

3.13 Ordenanza Regional N° 025/GOB.REG.HVCA/CR. Que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Gobierno Regional —
Huancavelica.

3.14 Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15. Aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

3.15 Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG (30-10-2006) y 123-2002-CG



V.-

Aprueban Normas de Control Interno para el Sector Publico.

3.16 D.S.N°022-2007-TR Remuneracion Minima Vital.
3.17 Ley N°28693 Ley General del Sistema de Tesoreria.
ALCANCE:

La presente directiva, es de aplicacion obligatoria a todos los Funcionarios, y
Servidores nombrados y contratados por funcionamiento pertenecientes al Pliego:
447 Gobierno Regional Huancavelica, conformado por las Unidades Ejecutoras:
001, 002, 003, 004, 100, 200, 300, 301, 302, 400 y 401.

NORMAS GENERALES:

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Comision de Servicio.- Es el desplazamiento temporal del servidor, fuera de
la sede habitual de trabajo, dispuesto por la autoridad competente, para
realizar funciones, segun el nivel y grupo ocupacional y especialidad
alcanzados, que estén directamente relacionados con los objetivos
Institucionales.

Tienen derecho a percibir viaticos ¢ asignacion de naturaleza similar, en
dinero por Comision de Servicio Oficial y/o Eventos de Capacitacion
Oficializada, el Presidente Regional, el Vicepresidente, el Gerente General
Regional, los Gerentes Regionales, Directores Regionales Sectoriales,
Directivos 'y  Servidores Publicos nombrados y contratados por
funcionamiento del ambito del Gobierno Regional Huancavelica por
cualquier fuente de financiamiento. Siempre que la comision tenga una
duracion superior a 24 horas, caso contrario se otorgara bajo la modalidad de
racionamiento.

Podran percibir viaticos los Consejeros Regionales, siempre y cuando los
mismos respondan al desempefio de sus funciones oficiales en comision de
servicio fuera de la jurisdiccion a la que representa y los Gerentes
Regionales que reciban su pago por PNUD, siempre y cuando sea designado
como representante especifico de la entidad y cuando los mismos respondan
al ejercicio de sus funciones y las responsabilidades de los cargos que
ocupan.

El monto de los viaticos por Comision de Servicios Oficiales y en eventos de
Capacitacion Oficializada, se asignara de acuerdo a la escala aprobada, la
Oficina de Racionalizacion e Informatica, elaborara y actualizara los montos
establecidos en la escala de viaticos, cada vez que se reajuste la
Remuneracién Minima Vital aprobada por Decreto Supremo y exista la
disponibilidad presupuestal.

Por viatico se entiende a la asignacion diaria que se otorga al personal
comisionado para cubrir los gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad
local, asi como la movilidad utilizada para el desplazamiento al lugar donde



5.6

5.7

5.8

5.9

5.10

5.11

5.12

5.13

se realiza la comision de Servicios Oficial y/o la Capacitacion Oficializada.
(pasajes)

Los gastos en alimentacion y hospedaje seran reales y se efectivizaran de
acuerdo a los comprobantes de pago expedidos y aprobados por la SUNAT.
Del mismo modo los pagos de pasajes, peajes u otros.

El Pago de Viaticos por Comision de Servicios Oficial dentro del d&mbito
geografico de la region (Distritos y Provincias del departamento, a excepcion
de la Provincia de Huancavelica), se efectuara con el equivalente al 75% del
viatico diario, de acuerdo a su desplazamiento con o sin movilidad
institucional, de acuerdo a la escala establecida en el CUADRO N° 01
(Escala de Viaticos).

Las Comisiones de Servicio Oficial, que se efectlen a Distritos aledafios de
las capitales de las P rovincias de la Region Huancavelica, a excepcion de
los distritos ubicados en la zona urbana e impliquen el retorno del
funcionario o servidor publico en el mismo dia a su residencia habitual, se le
otorgara el pago de racionamiento, equivalente a S/.35.00 nuevos soles
cuando utilice movilidad oficial; en caso el desplazamiento sea con
movilidad particular se le reconocera, también el importe del pasaje de ida 'y
vuelta.

Las comisiones de servicio que se efectien dentro del radio urbano de
trabajo, utilizando las horas habiles e impliquen el retorno del funcionario o
servidor publico en el mismo dia a su residencia habitual, no genera gastos
de viaticos.

Las comisiones de servicio no podran excederse de diez (10) dias, en un
periodo de 30 dias calendarios, bajo responsabilidad del Jefe Inmediato
Superior y el Superior Jerarquico, salvo casos excepcionales debidamente
autorizados por el Titular del Pliego a través de la Resolucién Ejecutiva
Regional correspondiente.

El pago de viaticos bajo cualquier modalidad, se efectuara considerado el
calendario de compromisos del mes en la especifica de gasto 20 viaticos y
asignaciones, 32 pasajes y gastos de transporte, bajo responsabilidad del jefe
inmediato superior, quien autoriza la comision de servicio.

Para la comision de servicio real, seran reconocidos los dias efectivos de
labor y/o trabajo efectuado por los comisionados en el lugar de destino.

La Oficina de Contabilidad esta facultada para observar aquellos
documentos sustentatorios de gastos que no retnan los requisitos legales y
formales validos. Asimismo no tramitara el otorgamiento de nuevos Vviaticos
al personal que no haya cumplido con rendir cuenta del viaje autorizado en
los términos y plazos estipulados en la presente Directiva, salvo autorizacién



de los Jefes inmediatos debidamente sustentada.

5.14 La movilidad local se justificara y reconocera, cuando el viaje en comision
de servicio se efectie fuera del ambito del Gobierno Regional de
Huancavelica, y por los dias efectivos de trabajo, a razén de S/.50.00 nuevos

soles.
DIAS DE COMISION DE PAGO POR MOVILIDAD
SERVICIO
01 a 03 50.00
04 a mas 100.00

VI. NORMAS ESPECIFICAS

6.1 COMISION DE SERVICIO OFICIAL DENTRO DEL PAIS

6.1.1 Es condicion para ser autorizado en Comision de Servicio Oficial y/o
para asistencia a eventos de Capacitacion Oficializada dentro del
territorio nacional, cumplir con los requisitos siguientes:

a.  Contar con el Memorando que autorice la salida en Comision
de servicio y la Solicitud de Autorizacion de Viaticos de
acuerdo con el Anexo N° 01, debidamente aprobado y firmado
antes de la fecha de salida, con una anticipacion de 48 horas,
salvo casos imprevistos debidamente demostrables.

b. En casos excepcionales se otorgard la comisiéon de servicio
oficial, sin la previa presentacion de la Solicitud de
Autorizacion de Viaje, cuando la Alta Direccion, determine el
viaje del funcionario o servidor, de manera urgente o inopinada,
para cuyo efecto la Oficina Regional de Administracion
proveera el anticipo necesario.

c.  No deben quedar comprendidos en el periodo de viaje, los dias
feriados y no laborables. Salvo por Capacitacion Oficializada.

6.2 DELOSNIVELES DE AUTORIZACION:

6.2.1 Los niveles de autorizacion seran efectuados de acuerdo al siguiente

detalle:
FUNCIONARIO QUE AUTORIZA A:
Presidente Regional Vicepresidente Regional, Consejeros

Regionales, Gerente General Regional,
Jefe del Organo de Control Interno,
Procurador Publico Regional.

Gerente General Regional Gerentes Regionales, Gerentes Sub-




6.3

6.4

6.5

6.6.

Regionales, Directores de Oficinas
Regionales, Directores de Oficina y al
personal profesional y técnico a su
cargo.

Gerentes  Regionales, Directores|A los Sub Gerentes, Directivos y al
Regionales y Jefe del Organo de |personal profesional y técnico a su
Control Interno cargo.

PAGO POR CAMBIO DE LUGAR DE TRABAJO DEL SERVIDOR
(Gastos por Instalacion)

El servidor por motivo de reubicacion o destaque por necesidad de servicio
institucionales requiera su desplazamiento del lugar habitual de trabajo
diferente al de su residencia habitual, tendra derecho al pago por gastos de
instalacion en el lugar de destino, dependiendo de la distancia, hasta un
maximo de tres (03) dias de viaticos, asi como los pasajes.

Las comisiones de servicio no pueden estar conformadas por mas de
dos (02) Personas afin a un sistema. De manera excepcional cuando se trate
de eventos institucionales que requieran la participacion de un equipo de
trabajo, se podré autorizar la participacion grupal.

Los viajes oficiales al exterior de los Funcionarios y Servidores deberan
utilizar pasajes en la categoria econdmica o similar, corresponde ser
autorizados por el Consejo Regional, siendo aprobados mediante Acuerdo
del mismo.

PROCEDIMIENTO ESPECIFICO DEL PAGO DE GASTOS
POR COMISION DE SERVICIO
De la Autorizacion:

6.6.1 EI trdmite, se inicia con la emision de Memorando de autorizacion
para salir en Comisién de Servicio al personal, suscrito por el Jefe
Inmediato y/o visto bueno del Jefe Inmediato Superior cuando la
comision se realice dentro del Departamento de Huancavelica, y
cuando la comision se realice fuera del Departamento de
Huancavelica, el Memorando serad suscrito por el Jefe Inmediato
Superior.

6.6.2 Luego el comisionado llenard la Solicitud de Autorizacion de
Viaticos, de acuerdo al formato que figura en el ANEXO N° 01, Esta
solicitud sera manejada y enumerada de manera correlativa en cada
unidad orgénica. La autorizacion de la solicitud lo suscribira el
comisionado, el Jefe Inmediato y el Jefe Inmediato Superior.

Una vez autorizada la solicitud se deberd obtener dos (02) juegos de la
solicitud, para ser distribuidos; de la siguiente manera: Interesado y Archivo.



De los Anticipos:

6.6.3 Se podrd otorgar como anticipo hasta un 70% del monto total
estimado, de acuerdo al lugar, los dias y segun las escala de viaticos
del Cuadro N° 01. Con una anticipacion de 72 horas, se presentara la
solicitud de autorizacion de viaticos a la Oficina de Tesoreria,
acompafiada del formato que figura en el ANEXO N° 02,
denominado Autorizacion de Descuento por Planilla de Pago.

En el caso de los choferes deberd también contar con la firma del
responsable de Abastecimiento quien le asignara el monto del gasto
del combustible necesario para realizar la comision requerida.

6.6.4 Concluido el viaje en Comision de Servicio, y en un plazo no mayor
de siete (07) dias calendarios contados a partir de la fecha de retorno,
el Funcionario o Servidor Publico (comisionado), debera presentar su
Rendicion de Cuentas en el formato que figura como ANEXO N° 03,
debiendo tener en cuenta las siguientes instrucciones:

e Llenar el formato, consignando el mismo numero, datos
especificos de la Comision de Servicio y de la Afectacion
Presupuestaria; de su solicitud de Autorizacién de Viaticos. Asi
mismo registrard los datos referidos al anticipo recibido y los
montos de los viaticos utilizados. Finalmente registrara los
resultados obtenidos en la Comisién de Servicio.

e Deberd adjuntar a la rendicion del viatico, los documentos
sustentatorios de gastos realizados por pasajes, alimentacion,
alojamiento y movilidad local si lo hubiere, segun los siguientes
comprobantes de pago establecidos por la SUNAT.

- Factura o boleta de venta.

- Boleto de viaje.

- Ticket o cinta emitida por maquina registradora.

- Declaracién Jurada Simple por el gasto efectuado (ANEXO
N° 04)

Las facturas, asi como los documentos sustentatorios del gasto
deben ser expedidas obligatoriamente a nombre del Gobierno
Regional Huancavelica, incluyendo el numero del RUC,
necesariamente visados por el comisionado, no aceptandose sin
estos requisitos.

En los documentos mencionados, no se aceptaran enmendaduras,
borrones y/o tachas, siendo responsabilidad del servidor revisar
los comprobantes de pago al momento de recibirlos.

Los boletos de viaje, boletas y/o facturas por alimentacion y
alojamiento seran necesariamente visados por el comisionado.



Los comprobantes de pago, que sean detectados con el RUC en
baja definitiva, suspendido o no estén autorizados por la SUNAT,
automaticamente seran declarados nulos, debiendo el funcionario
efectuar la denuncia correspondiente a la SUNAT, para las
acciones que corresponda.

e La presentacion de la Declaracion Jurada (Formato, ANEXO N°
04) como documento sustentatorio de gastos sera vélida solo
cuando se trate de casos, lugares o conceptos en los que no sea
posible obtener facturas, boletas de venta u otros comprobantes
de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la SUNAT. Tales como los distritos (con
excepcion del Distrito de Ascension) anexos o comunidades
ubicados dentro de la Region Huancavelica. El importe de la
Declaracion Jurada no debera exceder de la décima parte de una
Unidad Impositiva Tributaria (UIT).

6.6.5 La Oficina de Contabilidad, revisara la Rendicion de Cuentas, en el
momento de su presentacion, debiendo verificar si esta cumple con
los requisitos y exigencias establecidas en la presente Directiva, para
lo cual debera de manejar una lista de verificacion de cumplimiento
de requisitos. De encontrar conforme la Rendicion de Cuentas,
procedera a recepcionarla, de no encontrarla conforme deberd de
precisar los documentos o informacion faltante, asi como las
observaciones que se detecte en los comprobantes de pago
presentados; y procedera a devolverla de inmediato para que se
subsane las observaciones.

Si en la liquidacion de la rendicién de cuenta resultara saldo a favor
de la entidad esta debera depositarse en la Oficina de Tesoreria,
dentro del plazo previsto para la rendicion de cuenta (07 dias
calendarios después de culminada la comision y cuando dicha
comision es en el exterior, el plazo maximo es de 15 dias
calendarios) debiendo adjuntar copia del Recibo de Ingreso: caso
contrario se aplicaran intereses a partir del octavo dia posterior a la
fecha de rendicion.

En caso de incumplir con la devolucién de viaticos no utilizados en
el plazo sefialado, la Oficina de Tesoreria procederd a formular el
respectivo requerimiento para su devolucién, a partir de cuyo
momento y hasta que se produzca su cancelacion se aplicara los
intereses correspondientes de acuerdo a la tasa de interés legal
efectiva, que publica la Superintendencia de Banca y Seguros. Caso
contrario el Servidor se vera afectado con el descuento del importe
recibido, en la planilla Unica de pagos, sin lugar a presentar reclamo
alguno, en cumplimiento de la firma del Formato de Autorizacién de



VILI.

Descuento por Planilla Unica de Pagos.

6.6.6 Si el trabajador comisionado no cumpliera con la rendicion de
cuentas en el plazo estipulado en el punto 6.6.3 la Oficina de
Tesoreria informara a la Oficina Regional de Administracion o quien
haga sus veces para que disponga el respectivo descuento por planilla
Unica de pagos, sin perjuicio de las sanciones administrativas a que
hubiera lugar.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS :

7.1

7.2

7.3

7.2

7.4

7.5

7.6

Las autorizaciones de Comision de Servicio Oficial y de Capacitacion
Oficializada en vias de regularizacion quedan prohibidas y no generan
compromiso derecho y pago alguno.

Los cobros que se hagan indebidamente adulterando las planillas
respectivas, asi como los generados por permanencia indebida en el lugar de
destino comprobado, daran lugar a la apertura de proceso administrativo
disciplinario, sin perjuicio de las acciones administrativas y judiciales que el
caso amerite.

Los Gastos de Representacion no serdn de aplicacion en ningln caso, a los
Funcionarios y/o Directivos de la Institucion, en cumplimiento al D. S. N°
181-86-EF.

Si por disposicion legal la Remuneracion Minima Vital sufriera
modificacion; entonces los montos de viaticos y movilidad local seran
reajustados, por el Organo Competente de acuerdo a la normatividad
vigente.

Los Funcionarios y Servidores que no haya cumplido con efectuar la
rendicion de cuentas por concepto de pago de viaticos dentro del plazo
establecido que es de siete dias calendarios, seran descontados de sus
remuneraciones, bajo responsabilidad de la Oficina Regional de
Administracién, a fin de regularizar tales deudas, para cuyo efecto la Oficina
de Tesoreria debera remitir oportunamente el reporte respectivo.

Las planillas de declaracion jurada, seran firmados solamente por el
Funcionario o Servidor que efectué la comisién: En base al principio de
presuncion de la veracidad de la Ley N° 27444 Ley de Procedimientos
Administrativos General.

Queda prohibida la doble percepcion de viaticos, ya sea por otra entidad del
estado o privada, bajo responsabilidad de quien efectle el cobro; y en forma
solidaria del funcionario que con conocimiento autorice su pago. Por tanto,
las comisiones de viaje financiadas por el organismo de origen, no irrogara
gasto alguno a la entidad de destino y viceversa.



VIII.

DISPOSICIONES FINALES:

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

El cumplimiento de las disposiciones establecidas en la presente Directiva, es de
responsabilidad del Organo de Control Institucional, quién debera informar a la
Contraloria General de la Republica, sobre los resultados.

La Directiva entrard en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion,
mediante Acto Resolutivo.

Todo dispositivo y/o norma que se oponga al presente quedara sin efecto alguno, a
la aprobacion de la Directiva.

Los viaticos serdn asignados y reconocidos, teniendo en cuenta el calendario
mensual de gastos correspondiente a cada unidad organica y en concordancia con
los objetivos y metas del presupuesto en el Plan Operativo Institucional.

Todo trdmite de viaticos sera de acuerdo al flujograma segin cuadro adjunto en
el ANEXO N° 5 en la presente directiva.

Las acciones no contempladas en la presente directiva, seran resueltas por la
Oficina Regional de Administracion del Gobierno Regional.

Huancavelica, Mayo 2,008.



GOBIERNO REGIONAL DE
HUANCAVELICA

ESCALA DE VIATICOS EN COMISION DE SERVICIO

PLIEGO
VIGENTE A PARTIR DE

CUADRO N° 01

: 447 GOBIERNO REGIONAL DEL DEPARTAMENTO DE HUANCAVELICA
: R.IM.V. S/. 550 (D.S. N° 022-2007-TR)

ALIMENT.| Oy | ALIMENT.
Y Y HOSPED. | MOVILIDAD
% DE HOSPEDAJE A
HOSPED. DENTRO | LOCAL
CARGOS LA | FUERA OTRAS DELA | FUERA DE
RMV.| pE|a | PROVINCIASDE LA | provingia || A REGION
REGION | REGION 75% DE (A) | 10 439 DE
(A) LA R.M.V.
PRESIDENTE REGIONAL | .,
VICEPRESIDENTE 35% | 192.50 144.38 57.37 50.00
CONSEJEROS REGIONALES
GERENTE GENERAL
REGIONAL,  JEFE  DEL
ORGANO DE  CONTROL
INSTITUCIONAL, GERENTES
REGIONALES.  DIREGTORES| 27% | 14850 111.38 57.37 50.00
REGIONALES, PROCURADOR
PUBLICO  REGIONAL Y
GERENTES SUB
REGIONALES,
SUB GERENTES,
DIRECTORES ' DE OFICINAS, | 10 | 11559 86.63 57.37 50.00

PROFESIONALES TECNICOS
Y AUXILIARES

Huancavelica, Mayo 2008




ANEXOS



ANEXO 01
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIATICOS

REFERENCIA: MEMORANDUM N° ............. 200...../GOB.REG-HVCA/.............

GERENCIA , DIRECCION O SIMILAR : UNIDAD ORGANICA :

NOMBRE Y APELLIDOS DEL COMISIONADO: N° DNI
CARGO
N° PLAZA
DEL GASTO REALIZADO CON CARGO:
SECTOR NMEMO. FUNCION PROGRAMA PROSGUR’BAMA ACT/PROY. COMPON. FTE. FTO GASTO ESPEC.

MOTIVO DE VIAJE :

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES POR DESARROLLAR EN COMISION DE SERVICIO

FECHA ACTIVIDADES

LUGAR DE DESTINO:

SALIDA REGRESO MEDIO DE TRANSPORTE | IMPORTE S.
DIA MES ANO DIA MES ANO TERRESTE AEREO
OBSERVACIONES:
CONCEPTO MONTO DIARIO N° DIAS MONTO S/.
VIATICOS
ENTREGAR AL COMISIONADO
Huancavelica,.....de................ de 200

COMISIONADO

AUTORIZADO:

JEFE INMEDIATO

C.c. OPER
Arch

JEFE INMEDIATO SUPERIOR




ANEXO N° 02
AUTORIZACION DE DESCUENTO POR PLANILLA UNICA DE PAGOS

DNIN®.....o Trabajador de la Gerencia y/o .......ccccoveviiiiiiiinnnne,
Estoy percibiendo por concepto de viaticos, asignaciones y/o anticipo,
segun el comprobante de pago N°........... El importe de S/. .............. :
Expreso que al retornar de la comision de servicios, en caso de no rendir
cuenta, con documentos sustentatorios dentro de los siete dias de plazo,
AUTORIZO al Gobierno Regional Huancavelica, se me descuente el

importe percibido, en la Planilla Unica de Pagos y/o Incentivo Laboral.

Huancavelica,... de.................. del 200...

COMISIONADO
Nombres y Apellidos
DNI N°



ANEXO 03
RENDICION DE CUENTAS POR GASTOS DE VIAJE

AUTORIZACION: N°. SOLIC.

REFERENCIA: MEMORANDUMN® ............. 200...../GOB.REG-HVCA/............. FECHA:

COMISIONADO

DNI

CARGO

N° DE PLAZA

ITINERARIO DE
VIAJE

PERIODO DE
COMISION DEL: AL:

HORA DE PARTIDA. HORA DE LLEGADA:

N° DE DIAS AUTORIZADOS DURACION DE LA COMISION

DEL GASTO REALIZADO CON CARGO:

suB

SECTOR NMEMO. FUNCION PROGRAMA PROGRAMA

ACT./PROY. COMPON. FTE.FTO GAS. ESPEC.

RENDICION DE CUENTAS

CONCEPTO Gasto Efectuado S/. Anticipo Saldo S/.
Recibido SI/.

20:
Viaticos MOVILIDAD LOCAL

32:

MONTO TOTAL VIATICOS S/,
RESULTADO DE LA COMISION :
RECIBI CONFORME:
DNI N° JEFE INMEDIATO SUPERIOR
CONTROL PREVIO DIRECTOR DE CONTABILIDAD

DIRECTOR REG. DE ADMINISTRACION



ANEXO 04

DECLARACION JURADA

20 TP , identificado con DNI.
NO. e , trabajador del Gobierno Regional de Huancavelica, de
conformidad con las normas nacionales vigentes y con la directiva que norma el
procedimiento para pago de viaticos, DECLARO BAJO JURAMENTO, los gastos que
detallo a continuacion, de los cuales no ha sido posible obtener documentacion
sustentatoria:

N° | Fecha Concepto Monto
01 S/.
02 S/.
03 S/.
04 S/.
TOTAL | S/.
ST 0] 2 P Nuevos Soles.
Huancavelica,.....de................ de 200....

Comisionado




ANEXO N° 05

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
PROCEDIMIENTO ESPECIFICO DE LA AUTORIZACIONY EL PAGO DE GASTOS

POR COMISION DE SERVICIO

UNIDAD ORGANICA
USUARIA

OFICINA DE
PERSONAL

OFICINA DE
TESORERIA

UNIDAD ORGANICA
USUARIA

OFICINA DE
CONTABILIDAD

UNIDAD DE CAJA

\ 4

EMISION DEL
MEMORANDUM ,
AUTORIZANDO LA
COMISION DE SERVICIO
AL COMISIONADO,
SUSCRITO POR ELJEFE
INMEDIATO Y EL JEEE
INMEDIATO SUPERIOR,
SE DERIVA UNA COPIA A
LA OFICINA DE
PERSONAL,.

UNA COPIA DEL
MEMORANDUM A
OFICINA DE
PERSONAL, PARA

A4

LA SOLICITUD DE
AUTORIZACION DE
VIATICOS ES LLENADA
POR EL COMISIONADO Y
AUTORIZADA POR EL
JEFE INMEDIATO
SUPERIOR

REGISTRO DE LOS
DIAS DE COMISION
DEL SERVIDOR

Interesado I
Archivo

AL RETORNO DE LA
COMISION DE SERVICIOS
EL COMISIONADO
REGISTRA EL FORMATO
(ANEXO 03) RENDICION
DE CUENTAS LO
SUSCRIBE Y LO DERIVA
AL JEFE INMEDIATO

\4

REVISA LA SOLICITUD,
DE AUTORIZACION DE
VIATICOS , REQUIERE
LA AUTORIZACION DE
DESCUENTO POR
PLANILLA UNICA DE
PAGO Y TRAMITA EL
ANTICIPO DEL 70% DE
LOS VIATICOS

EL JEFE INMEDIATO

SUPERVISA LA I~
RENDICION DE CUENTAS
Y EL RESULTADO DE LA

EL RESPONSABLE DE
CONTROL PREVIO
REVISA EL FORMATO DE
RENDICION DE CUENTAS
SUPERVISANDO LA
CONFORMIDAD DE LOS
COMPROBANTES DE
PAGO QUE SUSTENTAN
LOS GASTOS DE
VIATICOS Y DE LA
DECLARACION JURADA.
DE TENER
OBSERVACIONES
DEVUELVE LA
RENDICION DE CUENTAS
AL COMISIONADO Y DE
ESTAR CONFORME LO
DERIVA A LA DIRECCION
DE CONTABILIDAD

NO

COMISION DE SERVICIO
Y SUSCRIBE EN SENAL
DE CONFORMIDAD

FORMATOS
DE

Sl

LA OFICINA DE
CONTABLIDAD
SUPERVISA LA
RENDICION DE CUENTAS
Y SUSCRIBE LA MISMA
EN SENAL DE
CONFORMIDAD

LUEGO DE FIRMAS Y
9 VISACIONES SE EFECTUA
EL PAGO EN CAJA




GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

389 2008/ 608 REG-HVCA/ PR
Voeunee s, 23 SET. 2008

VISTO: El [aforme Nro. 31 con Proveido N 6746-20X B/ GOBREGITVCA/ORA,
el Inlotme N© 205-2008/GOBREGHVO A /GGR-OR i1, el [nforme N® 042-
2008/ GOB.REG.HVCA/GGR-OREL/ pgtp sobre aprobacion de directiva; y,

CONSIDERANDO:

Que, medmnte Resolucion Fjeentiva Regional N® 2142008/ GOB.REGI IVOA /PR
del 27 de mayo del 2008, se aprobad la Dhreetiva N2 Q0520088 / G OB G INON/GOR-ORI: “\sigrnacion
de Vidticos por Comision de Servicio Oficial y Capacitacion para los Fonctonarios v Servidores ded Gobierno
Regional de Huancavelica™;

Que, para una eficaz aplicacion del contenido de dicha Dyirectivat, se precisa
incorporar en el texto de Ia mistma, las modificaciones rextuales que se establecen en el Anexo adjunto que
forma parte de la presente Resolucion, en wl sentido Ia Oficina de Racionalizacion o Informatica, comao ente
técnico nommativo, ha emitide of informe cotrespondiente que avala dicha aceidn administrativa, porlo que
amerita su aprobacion;

Fstando 2 lo informado; y,

Con la visacion de la Gerencla General Regional, Gerencia Regional de
Planeamiento, Presupucsto y Acondicionamienta Territoral, ( Yicina Regional de Administracion, Gereneia
Regional de Desarrollo Feonomico, Getencia Regional de esarrollo Social, CGerencia Regronal de
Lefraestructurm, Gerencia Regional de Recursos Naturales y Gestion del Medio Ambiente y Ta Oficing Regional
de Asesorfa Juridica;

En uso de las atribuciones conferidas por la Constitucion Politica del Per, Ty N©
27783 Lev de Bases de la Descentralizacion, Ley NY 27867: Ley Organica de los Gaobiermos Regionales y,
modificado porla Ley N° 27902;

SE RESUELVE:

EW"'?@‘ ARTICULQ 1°.- INCORPORAR en la DIRECTIVA N° 005-2008/GOB.REG.

YASERG - ) HVCA/GGR-OREL ASIGNACION DE VIATICOS PGR COMISION DE SERVICIO OFICIAL Y

CAPACITACION PARA LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORS DEL GOBIERNO REGIONAL

DE HUANCAVELICA, aprobada por Resolucién Fjecutiva Regional N 214-2008/GOBREGI TVCA/PR,

A modificacion sefialada en el Anexo N 01: Solicitud de Autorzacion de Vidticos ¥ f incorporacion del
rexo N7 06: Informe de Comisidn de Servicios, documentos que en calidad de anexo en dos {02) folios
man parte de la presente Resolucion, asi como fas siguientes modificaciones textuales :

1




GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

Ne388 2008/ GOB.REG-HVEA/ PR
Horrtsseersetioer. 2 3 SEL. 2008

DICE:
V. NORMAS GENERALES
510 Las comisiones de servicio no podrin excederse de diez {10 dias, en un perindo de 30 dias
calendatios, bajo responsabilidad del Jefe Inmediato Supertor y e} Superior Jerirquico, salvao casos

excepcionales debidamente autorizados por el Titular de? Plicgo a través de la Resolucion ijecutiva
Regional correspondiente.

DEBE DECIR:
V. NORMAS GENERALES

510 Las comisiones de servicio oficial de [uncionarios, Directivos v Servidores, sean estos continuos o
alternas dentro del mes, no debe exceder mas de 10 dias, hajo responsabilidad del Jele Inmediato
Superior.
DICE:

VI. NORMAS ESPECIFICAS
6.1. COMISION DE SERVICIO OFICIAL DENTRO DEL PAIS

. No deben quedar comprendidos en cf periodo de viaje, los dias feriados y no laborables. Salvo
por Capacitacidn Oficializada.

DEBE DECIR:
VI. NORMAS ESPECIFICAS
6.1. COMISION DE SERVICIO OFICIAL DENTRO DEL PAIS

¢. No deben quedar comprendidos en el periodo de viaje, los dias feriados y no laborables. Salvo
reuniones de cardcter ofictal y por capacitacion oficializada, previa presentacicn de documento
que acredite su permanencia.

PROCEDIMIENTO ESPECIFICO DEL PAGO DE GASTOS POR COMISION DE
SERVICIO

De los Anticipgs:

6.6.4. (Se adiciona en la tima parte de este numeral, ef siguicnte texto:)



GOBIERNO REGIONAL
HUANCAVELICA

2389 2008/ GOB.REG-AVEA/ PR
A rstravevssediovs, 2 3 SET. 2008

® Cuando la Comisidn de Servicios sen a distritos, anexos v/ o comunidades, para a rendicién
de cuentas por gastos de viaje, ademis de fa declaracion jurada se adpuntar los pasajes v una
constancia de permanencia en ¢l lugar, suserito por las autondades vio representantes con los
que coordind.

ARTICULO 2°.- NOTIFICAR ia presente Resolucion a los (’)rganos Competentes

del Gobierno Regional de Huancavelica y a la Oficina de Racionalizacion e Informatica para su publicacion en
el portal institucional.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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REFERENCIA: MEMORANDUM N° ............. 200...../GOB.REG-HVCA/

ANEXO N° 01
SOLICITUD DE AUTORIZACION DE VIATICOS

GERENCIA , DIRECCION O SIMILAR :

UNIDAD ORGANICA :

NOMBRE Y APELLIDOS DEL COMISIONADO:

COMISIONADO

N° DNI
CARGO
N° PLAZA
DEL GASTO REALIZADO CON CARGO:
sSuB GASTO
SECTOR NMEMO. FUNCION PROGRAMA PROGRAMA ACT/PROY. COMPON, FTE. FTO ESPEC.
MOTIVO DE VIAJE -
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES POR DESARROLLAR EN COMISION DE SERVICIO
FECHA ACTIVIDADES
LUGAR DE DESTINO:
SALIDA REGRESO MEDIO DE TRANSPORTE 'Mpg,RTE
DIA MES ANO DIA MES ANO | TERRESTE | AEREO
OBSERVACIONES:
CONCEPTO MONTO DIARIO N° DIAS MONTO S/.
VIATICOS
MOVILIDAD LOCAL
ENTREGAR AL COMISIONADO
Huancavelica,.....de................ de 200

JEFE INMEDIATO

JEFE INMEDIATO SUPERIOR




ANEXO N° 06

INFORME DE COMISION DE SERVICIOS

Ne. -2008-GOB.REG-HVCA/

Referencia: Solicitud de Autorizacién de Comision de Servicio N°........-2008-GOB.REG-HVCA/

| FECHA DE AUTORIZACION:

COMISIONADO:

CARGO:

UNIDAD ORGANICA:

MEDIO DE TRANSPORTE:!

ITINERARIO DE VIAJE:

PERIODO DE LA COMISION:

OBJETIVO DEL VIAJE:

RESULTADOS OBTENIDOS:

PERSONAS CONTACTADAS:
ENTIDAD NOMBRE CARGO TELEFONO
s Mgl o
2 VS
i RECOMENDACIONES:
REG:
B %
i3 A
I..-_;, Gl B
.:q $
. OF A
JEFE INMEDIATO COMISIONADO
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