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VISTO:

El Informe N°274-2024-GRM/GRPPAT-SOMI de fecha 16 de Agosto del 2024 de la
Subgerencia de Organizacion y Modemizacion Institucional, Informe N°214-2024-GRM/ORA-OCONT-VJPB, Informe
N°523-2024-GRMOQ/ORA-OCONT, Informe N°655-2024-GRMOQ/ORA-OCONT de la Oficina de Contabilidad,
Memorandum N°867-2024-GRM/GGR-GRPPAT del Gerente Regional de Planeamiento Presupuesto
Acondicionamiento Territorial, sobre el Proyecto de Directiva denominada “Autorizacién, Otorgamiento y Rendicion de
Viaticos y Gastos de Viaje por Comision de Servicios en la Unidad Ejecutora 001 — 880 Sede Central del Gobierno
Regional de Moguegua” y Aprobacion del Procedimiento N°003-2024-GRM/ORA-OCONT”, y;

CONSIDERANDO:

Que, de conformidad a lo prescrito en el articulo 191° de la Constitucion Politica del Per(, y el
Articulo 2° de la Ley N°27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales, el Gobierno Regional de Moquegua goza de
/ autonomia administrativa en los asuntos de su competencia. La autonomia administrativa es la facultad de organizarse
internamente segun lo sefiala el articulo 9.1 de la Ley 27793, Ley de Bases de la Descentralizacion:

Que, el inciso m) del articulo 35° de la Ley N°27783, Ley de Bases de la Descentralizacion,
dispone que el Gobiemno Regional tiene competencia para dictar normas sobre los asuntos y materias de su
responsabilidad;

Que, con Informe N°274-2024-GRM/GRPPAT-SOMI de fecha 16 de Agosto del 2024, la

Subgerencia de Organizacion y Modernizacion Institucional, comunica que mediante los Informes N°214-2024-
~—GRMWORA-OCONT-VJPB; Informe N°523-2024-GRMOQ7ORA-OCONT e informe N°655-2024-GRMOQ/ORA-OCONT —~
de la Oficina de Contabilidad, remiten la propuesta de la nueva Directiva de “Autorizacion, Otorgamiento y Rendicion de
___ Viéticos y Gastos de Viaje por Comision de Servicios en la Unidad Ejecutora 001 — 880 Sede Central del Gobierno

N \Regional de Moquegua”, asi como también remiten la propuesta y Aprobacion del Procedimiento N°003-2024-
GRM/ORA OCONT;
||
7/ Que, a fravés del Memorandum N°867-2024-GRM/GGR-GRPPAT, de fecha 19 de Agosto del
i 4 2024 la Gerencia Regional de Planeamiento y Acondicionamiento Territorial, remite el documento concerniente al
Proyecto de Directiva "Autorizacion, Otorgamiento y Rendicion de Viaticos y Gastos de Viaje por Comision de Servicios
en la Unidad Ejecutora 001 — 880 Sede Central del Gobierno Regional de Moquegua” y Aprobacion del Procedimiento
N°003-2024-GRM/ORA-OCONT, comunicando que adjunta el expediente en vista que se cuenta con la opinion técnica
"\ Pprocedente de la Sub gerencia de Organizacién y Modernizacion Institucional, para que la Oficina Regional de Asesoria
2\ Juridica prosiga con el tramite pertinente.

Que, la propuesta de la Directiva tiene como objetivo establecer normas y procedimientos para
la autorizacion, otorgamiento y rendicion de los gastos que demanden los viajes en comision de servicios realizados por
personal comprendido en la Unidad Ejecutora 001-880 Region Moguegua-Sede Central (que incluye a las Direcciones
Regionales de Energia y Minas; de Trabajo y Promocion del Empleo; de Vivienda, Construccion y Saneamiento, de
Comercio Exterior y Turismo, asi como al Archivo Regional) dentro del territorio nacional como en el exterior, en el marco
de lo dispuesto en las normas que regulen dicha materia; asi como para la supervision y control en el marco de las
medidas de austeridad, racionalidad y disciplina presupuestaria.

Que, respecto al alcance de la Directiva, las disposiciones son de aplicacion y de cumplimiento
obligatorio para todo el personal de los organos y unidades organicas del Gobierno Regional de Moquegua la Unidad
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Ejecutora 001-880 Region Moquegua segun se sefiala con mas detalle; independientemente del vinculo que tengan con
la entidad, que en el ejercicio de sus funciones deben realizar viajes en comision de servicios, el interior o exterior del
pais. Asimismo, comprende al personal policial que presta el servicio de seguridad y proteccion personal a el (I2)
Gobernador(a) Regional en el marco del Decreto Supremo N°004-2022-IN.

Que, con Informe N°274-2024-GRM/GRPPAT-SOMI de fecha 16 de Agosto del 2024, el Sub

Gerente de Organizacion y Modernizacion Institucional comunica que revisada la Directiva “Autorizacion, Otorgamiento

y Rendicion de Viéticos y Gastos de Viaje por Comision de Servicios en la Unidad Ejecutora 001 - 880 Sede Central del

Gobiemo Regional de Moguegua® y Aprobacién del Procedimiento N°003-2024-GRM/ORA-OCONT", sigue la estructura

@._ e informacion que debe contener un Procedimiento segin la Norma Técnica N°01-2018-SGP, Norma Técnica para la
2\, Implementacion de la gestion por procesos en las entidades de la Administracion Publica aprobada por RSGP N°006-
" 22\) 2018-PCM/SGP. Asimismo, al haber sido elaborado por la misma Area Usuaria conjuntamente con la Subgerencia de

) Organizacion y Modernizacion, se cumple con esta exigencia, para ingresar al framite de aprobacion formal por parte de
/ laméaxima autoridad administrativa de la entidad, segin lo prescribe el paso 2 del numeral 6.2.3. de dicha Norma Técnica;

/

Que, contando con los informes Técnicos de las areas pertinentes, y de la evaluacion de los
mismos, corresponde declarar procedente el Proyecto de Directiva “Autorizacion, Otorgamiento y Rendicion de Viaticos
y Gastos de Viaje por Comision de Servicios en la Unidad Ejecutora 001 - 880 Sede Central del Gobierno Regional de
Mogquegua®, asi como también remiten la propuesta y Aprobacion del Procedimiento N°003-2024-GRM/ORA-OCONT",
cuyo objetivo es establecer normas y procedimientos para la autorizacion, otorgamiento y rendicion de los gastos que
demanden los viajes en comision de servicios realizados por personal comprendido en la Unidad Ejecutora 001-880
Region Moquegua-Sede Central, dentro del territorio nacional como en el exterior, en el marco de lo dispuesto en las
normas que regulen dicha materia; asi como para la supervision y control en el marco de las medidas de austeridad,

racionalidad y disciplina presupuestaria™ ~——

Que, mediante Informe Legal N°859-2024-GRM/GGR/ORAJ de la Oficina Regional de
_____ Asesoria Juridica, opina que es legalmente Procedente la nueva propuesta de Directiva “Autorizacion, Otorgamiento y

VL ., Rendicion de Viaticos y Gastos de Viaje por Comision de Servicios en la Unidad Ejecutora 001 — 880 Sede Central del
1S . "Gobierno Regional de Moquegua” y Aprobacion del Procedimiento N°003-2024-GRM/ORA-OCONT"

°f Que, la presente Directiva ha sido revisada y cuenta ademas con los Vistos de la Oficina de
[~ _~" Tesoreria, responsable de Viaticos y la Oficina Regional de Administracion;

Estando a lo expuesto y en uso de las facultades y atribuciones conferidas por la Ley Organica
de Gobiernos Regionales, Ley 27867, Ordenanza Regional N°011-2021-CR/GRM que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Gobierno Regional de Moguegua, los principios de eficacia, impulso de oficio, celeridad,
A\ informalismo del TUO de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el DS N°04-2019-

; : J JUS, normas actualizadas con sus modificatorias, en consecuencia;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, la Directiva General N°006-2024-GRM/ORA-OTES
Directiva “Autorizacion, Otorgamiento y Rendicion de Viticos y Gastos de Viaje por Comision de Servicios en la Unidad
Ejecutora 001-880 Sede Central del Gobierno Regional de Moquegua’, la misma que en Anexo forma parte integrante
de la presente Resolucion.
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ARTICULO SEGUNDO: APROBAR, el Procedimiento N°003-2024-GRM/ORA-OCONT
“Autorizacion, Otorgamiento y Rendicion de Viaticos y Gastos de Viaje por Comision de Servicios en la Unidad Ejecutora
001-880 Sede Central del Gobierno Regional de Moquegua” que en Anexo forma parte integrante de la presente
Resolucion.

ARTICULO TERCERO: REMITASE, copia de la presente Resolucion a la Subgerencia de
Organizacion y Modernizacion Institucional, Gerencia Regional de Planeamiento y Acondicionamiento Territorial, Oficina
de Contabilidad, Oficina Regional de Asesoria Juridica, asi como a los demas interesados de acuerdo al TUO de la Ley
del Procedimiento Administrativo General, para su conocimiento y fines.

ARTICULO CUARTO: PUBLICAR la presente Resolucion y su Anexo en el Portal Institucional
del Gobierno Regional de Moquegua.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

AMPS/GRM——
SHHD/ORAJ.
AGP/AGP




CODIGO DE LA DIRECTIVA DENOMINACION:
N"006-2024- GRWORA-OCONT «DIRECTIVA PARA AUTORIZACION, OTORGAMIENTO Y
T'PO DE D'RECDTI:;@CTN SRR RENDICION DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE POR
COMISION DE SERVICIOS EN LA UNIDAD EJECUTORA
FECHA FOLIOS 001-880 SEDE CENTRAL DEL GOBIERNO REGIONAL DE
[ Agosto 2024 [ Quince (15) MOQUEGUA”
REEMPLAZA A: ELABORADO POR:
DIRECTIVA N°002-2022-GRM/ORA-OCONT
aprobada con RGGR N° 030-2022-GGRIGR MOQ OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION
B (OFICINA DE CONTABILIDAD)
_ 1. OBJETIVO:

Establecer normas y procedimientos para la autorizacion, otorgamiento y rendicion de los gastos que demanden
los viajes en comision de servicios realizados por personal comprendido en la Unidad Ejecutora 001-880 Region
Moguegua-Sede Central (que incluye a las Direcciones Regionales de Energia y Minas; de Trabajo y Promocion
del Empleo; de Vivienda, Construccion y Saneamiento, de Comercio Exterior y Turismo, asi como al Archivo
Regional) dentro del territorio nacional como en el exterior, en el marco de lo dispuesto en las normas que regulen
dicha materia: asi como para la supervisién y control en el marco de las medidas de austeridad, racionalidad y

disciplina presupuestaria.

-\ 1I. BASE LEGAL:

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

b) Ley N°27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Plblica y sus modificatorias.

¢) Decreto Legislativo N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico, que deroga
la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto salvo la Cuarta, Sétima, Octava,
Décima, Duodécima y Décimo Tercera Disposicion Final y la Segunda, Tercera, Cuarta, Sexta, Sétima y

’:&?955 Gld;é"l;\ Novena Disposicion Transitoria de dicha Ley, las cuales mantienen su vigencia.

f g-’ ) D{m Tr | d) Decreto Legislativo N°1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

\2 cgmmm*@ )] €) Decreto Supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de vidticos para viajes en comision de
o s/ servicios en el territorio nacional.

Nog f) Resolucion Directoral N° 002-2007-EF-77.15 que Aprueba la Directiva de Tesoreria Directiva N° 001-2007-
EF/77.15 y sus modificatorias.

g) Decreto Legislativo N°276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del sector
Publico y su reglamento aprobado con Decreto Supremo N°005-90-PCM.

h) Ley N°27619, Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de funcionarios y servidores publicos, y
sus modificatorias y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N°047-2002-PCM, modificado por el
Decreto Supremo N°056-2013-PCM.

i) Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, Prohiben a entidades del Estado adquirir Bebidas Alcohdlicas con
cargo a recursos del Estado.

j) Decreto Legislativo N°1436, Decreto Legislativo del Marco de la Administracion Financiera del Sector
Publico.

k) Decreto Legislativo N°1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad

) Ley N°28716 - Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

m) Decreto Ley N°25632, Ley Marco de Comprobantes de Pago y Resolucion de Superintendencia N°007-99-
SUNAT, Reglamento de Comprobantes de pago y sus modificatorias.

n) Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente.

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

p) Ordenanza Regional N°011-2021-CR/GRM que aprueba la modificacion del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Gobiemno Regional de Moguegua.

q) Ordenanza Regional N°01-2011-CR/GRM. Que aprueba el Reglamento Intero del Consejo Regional del
Gobierno Regional Moquegua.

r) Decreto Supremo N° 004-2022-IN que aprueba el Reglamento de seguridad y proteccion a funcionarios/as
publicos/as, dignatarios/as y personalidades.

1/15



ALCANCE:

Las disposiciones de la presente directiva son de aplicacion y de cumplimiento obligatorio para todo el personal
de los organos y unidades organicas de la Unidad Ejecutora 001-880 Region Moquegua-Sede Central (que
incluye a las Direcciones Regionales de Energia y Minas; de Trabajo y Promocion del Empleo; de Vivienda,
Construccion y Saneamiento, de Comercio Exterior y Turismo, asi como al Archivo Regional) del Gobierno
Regional de Moguegua: Gobernador Regional, Vice Gobernador Regional, Consejeros Regionales, funcionarios,
servidores nombrados, servidores contratados por funcionamiento, personas sujetas a contratos administrativos
de servicios (CAS), funcionarios pagados por el Fondo de Apoyo Gerencial - FAG; independientemente del
vinculo que tengan con la entidad, que en el ejercicio de sus funciones deban realizar viajes en comision de
servicios, en el interior o exterior del pais; asimismo, las disposiciones de la presente directiva son de aplicacion
y de cumplimiento obligatorio para el personal que en razon de su cargo se encuentre involucrado en las
disposiciones y en el procedimiento establecido. Comprende, asimismo, al personal policial que presta el servicio
de seguridad y proteccion personal a el(la) Gobemnador(a) Regional en el marco del Decreto Supremo N° 004-
2022-IN.

. DISPOSICIONES GENERALES:

4.1. Para efectos de la presente directiva se tendran en cuenta las siguientes definiciones:

a) Viaticos: Son recursos financieros que se asignan para realizar viajes en comision de servicio oficial,
que comprenden los gastos de alimentacion, hospedaje y movilidad (hacia y desde el lugar de
embarque); asi como la movilidad utilizada en el desplazamiento en el lugar donde se realizaré la
comision de servicio.

b) Pasajes por transporte: Son gastos que se realizan por la prestacion del servicio de traslado del
comisionado al lugar de destino (donde se efectuara la comision de servicios), asi como para el
traslado de retorno a la localidad de partida.

c) Comision de Servicios: Consiste en el desplazamiento temporal del comisionado fuera de la sede
habitual de trabajo, dispuesto por la autoridad competente, para realizar funciones segin el puesto
que ocupa y que estén directamente relacionadas con los objetivos institucionales.

d) Rendicion de cuentas: Es la presentacion por el comisionado de la documentacion sustentatoria de
los gastos efectuados en el desarrollo de la comision de servicios.

4.2. No se reconocera el pago de pasajes cuando los servidores comisionados viajen en vehiculos oficiales,
igual tratamiento se aplicara para la movilidad local.

4.3. No se aceptaran en la rendicion de cuentas gastos por consumo de bebidas alcoholicas, ni gastos de otras
personas con cargo a los viaticos del servidor comisionado.

44. Los gastos de vidticos y pasajes no deberan exceder el importe autorizado, segun el registro de
clasificadores indicados en la planilla de AUTORIZACION DE LA COMISION DE SERVICIOS (ANEXO

N°01).

45. La Oficina de Contabilidad no dara tramite a los expedientes de solicitud de viaticos y gastos de viaje por
comision de servicios de los comisionados que tengan rendiciones de viaticos y gastos de viaje pendientes.

4.6. El servidor comisionado autorizara expresamente el descuento del monto asignado para el desarrolio de fa
comision al firmar la planilla de AUTORIZACION DE LA COMISION DE SERVICIOS (ANEXO N°01), en
caso de incumplimiento de la rendicion en la forma y dentro de los plazos previstos.

4.7. No correspondera otorgar viéticos y gastos de viaje por comisién de servicios cuando estos sean cubiertos
por alguna entidad auspiciante, independientemente de la norma que regula la asignacion de los viaticos o
conceptos similares bajo responsabilidad del funcionario que autorice el viaje.

48. Los documentos y declaraciones presentados por los comisionados en el proceso autorizacion,
otorgamiento y rendicion de la forma prescrita en esta Directiva, seran asumidos como que responden a la
verdad de los hechos que ellos afirman.
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V. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
5.1. DEL OTORGAMIENTO DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE:
5.1.1. De la Autorizacion de viajes por comision de servicios al interior del pais

Las comisiones de servicios autorizadas por el jefe inmediato debidamente justificadas no podran
exceder a los 15 dias por mes; en caso de requerir mayor tiempo, estas deberan ser autorizadas
mediante Resolucion del Titular de la Entidad o dependencia, previa sustentacion y justificacion,
slo en casos excepcionales, no pudiendo excederse del maximo de 30 dias calendario por vez, en
conformidad con el articulo 83 del Decreto Supremo N°005-90-PCM.

Las autorizaciones seran otorgadas de acuerdo a lo siguiente:

a) E! Gobemador Regional autorizara la comision de servicios del Vicegobernador Regional,
Gerente General Regional, Procurador Piblico Regional, Secretaria General, Jefe de la Oficina
Regional de Relaciones Publicas e Imagen Institucional, Jefe de la Oficina Regional de Dialogo y
Prevencién de Conflictos y demés personal bajo la dependencia de Gobernacion Regional.

b) El consejero delegado autorizara la comision de servicios de los Consejeros Regionales
adjuntando el correspondiente Acuerdo de Consejo Regional que aprueba dicha comision de
servicio, también autorizara al personal técnico y administrativo bajo su dependencia.

c) El Gerente General Regional autorizara la comision de servicios de los Gerentes Regionales,
[ Jefes de Oficinas Regionales, Gerentes Sub Regionales, Jefe del Archivo Regional, y demés
personal bajo su dependencia.

. d) Los Gerentes Regionales, Jefes de Oficinas Regionales, Gerentes Sub Regionales y Jefe del
' 17l Archivo Regional, autorizaran la comision de servicios de los funcionarios, Directores Regionales
y servidores bajo su dependencia.

p ATl e) Los Gerentes Regionales, Jefes de Oficinas Regionales, Gerentes Sub Regionales y el Jefe del
Archivo Regional, autorizaran la comision de servicios de los funcionarios y servidores bajo su
dependencia. Los Directores Regionales seran autorizados por el respectivo Gerente Regional
del cual dependen.

N f) Los demés jefes de unidades orgénicas autorizaran la comision de servicios de los servidores
SN0 Reg bajo su dependencia directa.

N\ oo K . . s -
%‘m G‘j”/ 5.1.2. De la Autorizacion de viajes por comision de servicios al exterior

a) Las autorizaciones de Viajes al exterior por comision de servicios que se realicen y sean
financiadas total o parcialmente por el Gobiemo Regional de Moquegua, seran aprobadas

fﬁgﬁ% mediante Resolucion del Titular de la Entidad y Publicada en el Diario Oficial el Peruano, estaran
1S oFifing "6\'\ sujetos a lo dispuesto en La Ley N° 27619, que regula la autorizacion de viajes al exterior para
llwd PE %" funcionarios y servidores piiblicos, y su reglamento aprobado por decreto Supremo N°047-2002-
“x:f?é JufiDicA ﬁ--”? PCM, modificado por el Decreto Supremo N°056-2013-PCM.

p, P

b) EI Consejo Regional autorizara los viajes en comision oficial de servicio fura del pais en el caso
/ del Gobernador Regional, Vicegobernador Regional, Consejeros Regionales y funcionarios.

c) Las Resoluciones de autorizacion de viajes al exterior se deberan sustentar en el interés nacional
o institucional, bajo responsabilidad.

d) Los viajes al exterior por comision de servicios que irroguen gastos al Estado deberéan utilizar
pasajes en la categoria econdmica o similar. Si se opta por otra categoria superior de pasaje,
quien viaja debera asumir la diferencia obligatoriamente con cargo a su propio peculio, salvo la
utilizacion de beneficios que no signifiquen costo y que otorguen los medios de transporte. De
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conformidad con la Ley de Presupuesto del Sector Piblico vigente, se podra exceptuar al
Gobernador Regional, Vicegobernador Regional, Consejeros Regionales y el Gerente General
Regional, siempre que el tiempo de viaje sea mayor a ocho (8) horas o cuando la estancia sea
menor a cuarenta y ocho (48) horas; La Oficina Regional de Administracion, antes del
otorgamiento de los gastos, debera verificar que estos no hayan sido cubiertos por el ente
organizador del evento y el &rea usuaria deberé adjuntar a la solicitud de Viaticos la Certificacion
presupuestal correspondiente.

e) Los viajes al extranjero para concurrir a Asambleas, Conferencias, Seminarios, Cursos de
Capacitacion o que se realicen por cualquier otro motivo, siempre que no ocasionen ningun tipo
de gastos al Estado, seran autorizados mediante Resolucion del Titular de la Entidad
correspondiente. No son de obligatoria publicacion las autorizaciones a que se refiere el presente
literal.

5.1.3. De la Solicitud para el otorgamiento de vidticos y gastos de viaje por comision de servicios

El Gobernador Regional y el Vicegobemador Regional tramitaran sus viaticos y gastos de viaje
mediante el Memorandum del ANEXO N° 05: MEMORANDUM DE SOLICITUD DE VIATICOS Y
GASTOS DE VIAJE POR COMISION DE SERVICIOS.

/ Los servidores que tengan que viajar en comision de servicios deberan tramitar el otorgamiento de

£ los recursos financieros necesarios para cubrir los gastos de viaticos y gastos de viaje con una
anticipacion de cinco (5) dias habiles respecto a la fecha de inicio de la Comision de Servicios,
mediante un informe o memorandum, segun sea el caso, en el que se debera justificar dicha
necesidad y adjuntar lo siguiente:

o RECN a. Elformato del ANEXO N° 01: AUTORIZACION DE LA COMISION DE SERVICIOS, se adjuntara
= tres (3) originales, con toda la informacion requerida.

b. El documento de justificacion que sustente la comisién de servicio.
' ¢. La copia legible del Documento Nacional de Identidad (D.N.1.) del servidor Comisionado.

d. La Certificacion presupuestal para la atencion de los gastos de la comision de servicios, de
acuerdo a las necesidades y actividades a realizar para el cumplimiento de las metas previstas.

e. Cuando se trate de Comisiones de Servicio al extranjero, se debera adjuntar el Documento de
aprobacion de acuerdo a las disposiciones del numeral 5.1.2.

5.1.4. Del Pago de Viaticos

a) Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dia a las comisiones cuya duracion
sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas. En caso sea menor
dicho periodo, el viatico sera otorgado de manera proporcional a las horas de la comision. Por
ejemplo, si la comision dura cuatro horas y menos de 24 horas, se considera un dia viatico. Sila
comision dura un dia y tres horas, se considera un dia y tres horas de viatico. Si la comision dura
un dia y seis horas, se considera dos dias de viatico. En caso sea menor a dicho periodo, el
monto del vitico sera otorgado de manera proporcional a las horas de la comision, para tal
efecto se considerara a partir de la hora de viaje acreditados con la boleta del pasaje (Aéreo o
terrestre) o con el registro de la hora de salida del vehiculo oficial.

b) Queda terminantemente prohibido el pago de viéticos por Comision de servicios, cuando sean
financiados por otra institucion u organizacion, el Gobierno Regional Moquegua no asignara
monto alguno.

c) El pago de viaticos dentro del territorio nacional se efectuara de acuerdo ala escala siguiente:
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ESCALA DE VIATICOS PARA COMISIONES DE SERVICIOS
DENTRO DEL TERRITORIO NACIONAL (*)
FUERADELA | ALINTERIOR DE

CATEGORIA  REGION,S/ | LAREGION, S/
. | Dia Hora | Dia Hora
I. Gobernador Regional, Vicegobernador 380.00 | 15.83 228.00 9.50

II. Funcionarios y empleados publicos comprendidos
en la U.E.001-880 Sede Central del Gobierno
Regional de Moquegua. (Consejeros Regionales,
funcionarios, servidores nombrados, servidores | 32000 | 1333 | 19200 | 8.00
contratados por funcionamiento, personas sujetas a
contratos administrativos de servicios (CAS),
funcionarios pagados por el Fondo de Apoyo
Gerencial -FAG, personal contratado por servicios
diversos —locadores de servicio, siempre que se
haya establecido expresamente en los términos de
referencia), asi como a personal policial en el marco
del D.S. N° 004-2022-IN.

(*) Decreto Supremo N° 007-2013-EF

d) El pago de viaticos para comisiones de servicio realizadas en el exterior se efectuara de acuerdo
a la escala siguiente:

ESCALA DE VIATICOS PARA COMISIONES DE SERVICIOS EN EL EXTERIOR

' ’ VIATICOS POR DIA (**), $ USA
ZONA GEOGRAFICA TITULAR DE LA ENTIDAD, FUNCIONARIOS,
DIRECTIVOS Y OTROS SERVIDORES PUBLICOS
e AFRICA 480
ZoOREGIN ' AMERICA CENTRAL 315
(s N2\ AMERICA DEL NORTE 440
\°\. /) | AMERICA DEL SUR ] 370
NS, 4 | ASIA 500
Qe MEDIO ORIENTE 510
CARIBE 430
EUROPA 540
e OCEANIA 385
q}a‘;;f_’f@;;}\ () Decreto Supremo N° 056-2013-PCM
(S%;@fﬁ;}m;-

V;’;ﬁf*ﬁgﬁ«j ; e) Sobrela escala_gig viadticos, sefialada en Ii_teral d')’. se deberép aprobar menores asignaciones por
\{"Ommm?* conc_epto de viaticos tomando en consideracion las facilidades proporcionadas en el lugar

destino, la existencia de financiamiento parcial, duracion del viaje por capacitacion, entre otras
circunstancias, privilegiando la austeridad del gasto fiscal.

5.1,5. Modificaciones y/o Cancelaciones de Viajes

a) La comision se debera cumplir en las fechas programadas bajo responsabilidad, quedando
prohibida las postergaciones, salvo autorizacion de la Oficina Regional de Administracion a
solicitud del jefe inmediato del comisionado, debidamente sustentado.

b) En el supuesto que el comisionado modifique de manera directa o indirecta el itinerario y otra
; circunstancia que implique la modificacion del precio del pasaje o genere costos adicionales
(mora o penalidad, entre otros) sin que medien causas debidamente justificadas no podran ser
comprendidos dentro de la rendicion de cuentas, siendo dichos gastos asumidos directamente

por el comisionado.

¢) Cuando el viaje en comision de servicios no se llegara a efectuar, et jefe inmediato comunicara
ala Oficina de Administracion por escrito, exponiendo los motivos y las razones justificadas, para
la anulacién de la planilla de vidticos, el giro respectivo y evitar fa pérdida del monto
comprometido dentro del mismo mes de solicitado. En caso de haber sido cobrado, el
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comisionado procedera a devolver el importe otorgado segun el procedimiento indicado en el
numeral 5.3, por ningtn motivo se dejaré dinero en custodia del comisionado para ser utilizado

en fecha posterior.

5.2, DEL INFORME DE VIAJE Y RENDICION DE CUENTAS:

5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.24.

5.2.5.

5.2.6.

La rendicién de cuentas debera presentarse dentro de los diez (10) dias habiles contados desde la
culminacion de la comision de servicios independientemente de haber o no hecho efectivo el cobro
del anticipo. Cuando dicha comision es en el exterior, el plazo méximo para la rendicion es de quince

’

(15) dias calendario. (ANEXO N° 02: RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y GASTOS DE
VIAJE).

Los servidores que perciban vidticos y gastos de viaje deben presentar la respectiva rendicion de
cuenta y gastos de viaje debidamente sustentada con los comprobantes de pago por los servicios
de movilidad, alimentacion y hospedaje obtenidos hasta por un porcentaje no menor al setenta por
ciento (70%) del monto otorgado. El saldo resultante, no mayor al treinta por ciento (30%) podra
sustentarse mediante Declaracion Jurada de Pagos (ANEXO N° 03: DECLARACION JURADA DE
PAGOS), siempre que no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad a lo establecido en la SUNAT, el mismo que debera detallar los gastos efectuados.
Cuando se trate de comision de servicios al exterior deberan sustentarse con documentos hasta por
lo menos el ochenta por ciento (80%) por el monto de vidticos asignados, el veinte por ciento (20%)
restante podré sustentarse mediante Declaracion Jurada.

La rendicion de cuentas debe tramitarse con los documentos siguientes:

a) Autorizacién de la Comision de servicios (ANEXO N° 01: LA AUTORIZACION DE LA
COMISION DE SERVICIOS) visada por la Direccion de Recursos Humanos y porla Subgerencia
de Equipo Mecanico en caso de utilizar vehiculos de la entidad en la comision de servicios.

b) Rendicion de Cuentas de viaticos y gastos de viaje: (ANEXO N° 02: RENDICION DE
CUENTAS DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE ), se adjuntara tres (3) originales, debiendo
anexarse los comprobantes de pago (Pasajes, Recibos, Facturas, Boletas y ofros que cumplan
con los requisitos establecidos por la Resolucién de la Superintendencia N°007-99-SUNAT), por
concepto de pasajes, hospedaje, alimentacion y movilidad local en el lugar de destino, entre
otros; los comprobantes de pago deben ser originales y deben de estar debidamente lienados
sin adulteraciones, borrones ni enmendaduras, en caso contrario seran considerados no validos.

Asimismo, dichos comprobantes de pago deberan contener los siguientes datos consignados: a
nombre del Gobiemno Regional de Moguegua, RUC N° 20519752604 (En caso de factura),
Direccion: MALECON MARISCAL DOMINGO NIETO S/N SECTOR EL GRAMADAL, fecha de
adquisicion y/o servicio, total: (El importe debera consignarse en numeros y en letras); en cuanto
a las Boletas de Viaje, aparte de los requisitos mencionados anteriormente, debera consignarse
el nombre del pasajero, ademas todos los comprobantes presentados como sustento deberan
contener la firma y sello del comisionado.

c) Declaracion jurada de pagos: (ANEXO N° 03: DECLARACION JURADA DE PAGOS) se
adjuntara tres (3) originales, en caso de que amerite presentar dicho documento.

d) Informe de viaje de la Comision de Servicios: con la firma del jefe que autorizo el viaje o el
encargado (En original y 01 copia- ANEXO N° 04: INFORME DE VIAJE DE LA COMISION DE

SERVICIOS).

La rendicion se tramita con la firma y sello del jefe inmediato en la Planilla respectiva, la misma que
debera contar con la autorizacion y visacion de los funcionarios o directivos que se indica en dichos
formularios de acuerdo a sus atribuciones.

Los Comprobantes de pago tales como: facturas, boletas y otros, por concepto de alimentos,
deberan ser detallados en la descripcion. No se aceptara ninglin comprobante de pago que se
consigne “por consumo”.

Cuando se trate de rendiciones en moneda extranjera, el colaborador, utilizara el tipo de cambio de
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5.2.7.

5.28.

5.2.9.

la Superintendencia de Banca, Seguros y Administradoras Privadas de Fondos de Pensiones,
correspondiente a la fecha de la comision de servicio.

El funcionario y/o servidor publico hara devolucion del monto correspondiente a los viaticos cuyo
gasto no se encuentre debidamente sustentado en el plazo establecido.

Cuando la rendicién supere el monto def anticipo no procede el reembolso, dicha rendicion sera
contabilizada solo por los montos autorizados segun el Anexo N° 01- AUTORIZACION DE LA
COMISION DE SERVICIOS, salvo por ampliacion del plazo de la comision de servicios,
debidamente autorizado.

La revision de la Rendicion de gastos sera de exclusiva responsabilidad del Fiscalizador de viaticos
a cargo de la Oficina de Contabilidad, quien debera verificar la legalidad de los comprobantes de

pago.

52.10.De darse el caso de devolucion de viaticos en forma extemporanea, s decir, después de los 10

dias habiles, el fiscalizador de viaticos debera informar de oficio la falta disciplinaria del rindete, para
|a aplicacion de la sancion administrativa respectiva, bajo responsabilidad.

5.9.11.Los montos de anticipo entregados por concepto de alimentacion, hospedaje, movilidad local y

pasajes podran ser rendidos de manera global, segun el clasificador de gastos.

5.2.12.En casos excepcionales (situaciones imprevistas y/o eventuales debidamente justificadas), para

viajes de Comision de Servicios que no puedan ser programados, el comisionado podra solicitar
devolucion de gastos efectuados, previo informe justificado y debidamente autorizado expresamente
por el jefe inmediato, anexando a la solicitud los documentos sefialados en el Numeral 5.2.3 de la
presente directiva. El reconocimiento del reembolso de viaticos sera autorizado mediante Resolucion
Administrativa Regional emitida por la Oficina Regional de Administracién, previa verificacion y
validacion de la documentacion generada. La presentacion de la solicitud no deberéa exceder los 10
dias habiles, contabilizados a partir del dia siguiente de la fecha de retorno.

5.3. De los Saldos No Utilizados en la Comision de Servicio

5.3.1.

53.2.

53.3.

El saldo no utilizado sera devuelto por el Comisionado, apersonandose con copia del Anexo N° 01-
AUTORIZACION DE LA COMISION DE SERVICIOS (el mismo que debera contener el namero de
SIAF) a la Oficina de Tesoreria - Encargado de Caja, quien emitira el RECIBO PROVISIONAL DE
INGRESO - ANEXO 07, en original y copia, entregando el original al Comisionado, quien debera
adjuntar dicho recibo en original al documento de rendicion.

En caso que la Oficina de Contabilidad en el proceso de revision y evaluacion determine una
devolucién adicional, comunicara al Comisionado para que se apersone a la Oficina de Tesoreria—
Encargado de Caja y se siga el procedimiento mencionado en el punto anterior.

El Comisionado debera apersonarse después de 3 dias habiles a la Oficina de Tesoreria -
Encargado de Caja, para canjear su recibo provisional de ingreso por la respectiva Papeleta de
Deposito T-6 y Comprobante de Deposito.

V. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

6.1. La rendicion del gasto por concepto de transporte aéreo o terrestre debera sustentarse con los respectivos
comprobantes de pago. El mayor gasto se reconocera cuando por razones especiales se autorice la
promoga de la estadia del comisionado o por concepto de gasto de pasaje, solicitando su reintegro con el
comprobante respectivo.

6.2.

No se autorizara viajes para realizar acciones en comision de servicios en dias no laborables en el lugar de
destino, salvo casos excepcionales sefialados y fundamentados expresamente a través de documento
generado por el funcionario (jefe inmediato y Gerente General), que autoriza dicha accion, debiendo
adjuntar a la solicitud de viaticos la autorizacion conforme al ANEXO N°06 -AUTORIZACION ESPECIAL

DE COMISION DE SERVICIO POR DIA NO LABORABLE
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6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

Queda prohibido autorizar nuevas comisiones de servicios a los funcionarios y/o Servidores que no hayan
cumplido con el informe de viaje y rendicion de cuentas de la comision de servicios de acuerdo a las
consideraciones establecidas en el numeral 5.2.1. de la presente directiva.

El incumplimiento de las normas establecidas en la presente Directiva constituye falta de caracter
disciplinario, sujeta a sancion administrativa correspondiente, dentro del marco del Decreto Legistativo N°
276 y su Reglamento Supremo N° 005-90- PCM y demas disposiciones complementarias vigentes.

El monitoreo y control del cumplimiento de los dias, horas de la comision de servicio, sera de
responsabilidad del jefe inmediato y la Oficina de Personal, debiendo tomar las medidas necesarias para
las sanciones respectivas en caso de detectar incumplimiento.

La oficina Contabilidad o quien haga sus veces informara a la Oficina Regional de Administracion los
nombres de los funcionarios y/o servidores que incumplan con lo dispuesto en la presente directiva, a fin
de que se efectlien las sanciones correspondientes.

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

. VIGENCIA

La presente directiva tendra vigencia al dia siguiente de su aprobacion

RESPONSABILIDAD:

8.1. Seran responsables del cumplimiento de la presente directiva la Oficina Regional de Administracion y las

Jefaturas de los diferentes Organos y Unidades Organicas involucradas en el procedimiento y contenido
de la misma.

8.2. El Organo Regional de Control Institucional verificara el Cumplimiento de la Directiva.
ANEXOS

9.1. ANEXO N°01 - LA AUTORIZACION DE LA COMISION DE SERVICIOS

9.2. ANEXO N°02 - RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

9.3. ANEXO N°03 - DECLARACION JURADA DE PAGOS

9.4, ANEXO N°04 - INFORME DE VIAJE DE LA COMISION DE SERVICIOS

9.5. ANEXON®05 - MEMORANDUM DE SOLICITUD DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

(Solo para Gobernador Regional y Vice Gobemador Regional)

9.6. ANEXO N°06 - AUTORIZACION ESPECIAL DE COMISION DE SERVICIOS EN DIAS NO

LABORABLES.

9.7. ANEXO N°07 - RECIBO PROVISIONAL DE INGRESO
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AUTORIZACION DE LA COMISION DE SERVICIOS N° -202...-

ANEXO N° 01

DIA

| MES | ANO

IGR.MOQ

' 1.DATOS DEL COMISIONADO:

APELLIDO Y NOMBRES:

NUMERO DE CUENTA (B.N.):

DEPENDENCIA

CARGO

N° TARJETA

\'S
|/ 2.DATOS DEL VIAJE:
" DURACION DE LA COMISION

LUGAR Y DESARROLLO DE LA
COMISION

MEDIO DE
TRANSPORTES

DEL AL TOTAL

MOTIVO DEL VIAJE

3.PRESUPUESTO DE LA COMISION DE SERVICIO
_Codigo de cadena Presupuestal

Fuente de financiamiento

Tipo de Recurso

Certificado Presupuestario N° |
% CONCEPTO
/ \ v 1. Viaticos: Dias............. ASlL .. por dia (clasificador de gasto) S/
o\ 2. Pasajes.......... (clasificador de gasto) Sf
' |3. Otros S/

) 4 % (DB ..o
| T0TAL sl

AUTORIZACION DE DESCUENTO: por ¢l presente OTORGO CONSENTIMIENTO para que el Gobierno
Regional de Moguegua descuente de mis haberes, dietas, honorarios, liquidaciones u otra forma remunerativa
ylo beneficio a ser recibido por mi parte, el monto fotal de esta planilla, si no rindiese cuenta documentada dentro
del plazo establecido en la presente Directiva.

MONTO

Kf_@’*éf,}‘?qumjé L GT8e . or oo eereeeer s et s eee e et ANOTAS ceoeeevevr e everiars e
e CNRBGIESO €1 i@ v o eeercet e e AOTAS. c.ce e ee st e
S St | £ \

" JEFE SUB GERENCIA DE EQUIPO CONTROL DE PERSONAL

MECANICO

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

FIRMA DEL COMISIONADO

............................................................

AUTORIZACION FIRMA JEFE INMEDIATO
(Hasta 15 dias)
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ANEXO N° 02

' DIA MES [ANO |

RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

1. COMISIONADO

| APELLIDO Y NOMBRES

CARGO

DEPENDENCIA (ORGANO /UNIDAD ORGANICA)

N° TARJETA

2. DATOS DE LA COMISION DE SERVICIOS

LUGAR DE LA COMISION

T AN Del.iiiieiii al.....oooovenl

SUMARECIBIDA...............oove
TOTAL, GASTOS........ccoiii

(+), () CARGO

K@ﬁﬁ‘;‘; DURACION DEL VIAJE

=
&
5]
Q
4

g © )3, DETALLE DE LOS GASTOS
7 /| GASTOS DOCUMENTADOS

GASTOS NO DOCUMENTADOS
| Declaracion Jurada

FECHA COMPROBANTE

e e R R e e e e
S .

CONCEPTO

AUTORIZADO

FIRMA JEFE INMEDIATO

FIRMA COMISIONADO

V°B° FISCALIZADOR

10/15



ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE PAGOS

Yo D.N

CARGO DEPENDENCIA (ORGANO
/ UNIDAD ORGANICA)

_ v“ﬁ?o\\\ En concordancia a lo dispuesto en el Art. 3° del Decreto Supremo N°007-2013-E, el Art. 6 del Decreto
f 4 <\ Supremo N° 047-2002-PCM, modificado por Art. 01 del Decreto Supremo N° 056-2013-PCM, DECLARO
g L a)BAJO JURAMENTO haber efectuado los gastos que se indican a continuacion:

’/f

FECHA DETALLE DEL GASTO IMPORTE §/.

.’§ \
AN
g FEGOEHIE D
O AMRSNEON S,
N \b )

[ Moquegua, ......... de.iiiiiinns de 202....

FIRMA COMISIONADO huella digital
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ANEXO N° 04

INFORME DE VIAJE DE LA COMISION DE SERVICIOS

APELLIDOS Y NOMBRES

TIEMPO EMPLEADO

DEL:

AL:

FECHA LUGAR

ACTIVIDAD REALIZADA

P

A
T )
PO 5
¥

OBSERVACIONES:

Moquegua, ......... de .o del 2020

FIRMA COMISIONADO
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ANEXO N° 05

MEMORANDUM N°.....ooneieerciirieninsese s
SOLICITUD DE VIATICOS Y PASAJES DE COMISION DE SERVICIOS

A e e
Jefe de la Oficina Regional de Administracion
DE SRRSO
GOBERNADOR REGIONAL / VICE GOBERNADOR REGIONAL
ASUNTO : Asignacién de viaticos por comision de servicios
FECHA : Moquegua, ................... de....... de 20...

Me dirijo a usted para solicitarle la asignacion de Viaticos correspondientes para el
suscrito, cuyos datos se indican a continuacion:

_—_Apellidos y Nombres @ s
s o3, DN N° E et et rengge e e agib e e G et erea i
([ 057 Domicilio O opoS
k& // Oficina e oveeenareesese NG e ane B eeedie
7.7 Condicién Laboral OO PP PO PPP PP
Cargo S OO DT RO PP PPN PP PPPPPTOS
p— Motivo O SO OR ST PPPY
S B
\ ................................................................................................................................
\'. .......................................................................................................................................
s il Lugar de viaje LU
/ Fecha de salida D e Lo Loiiiiiins Hora; .o,
" Fecha de retorno A N | AT Liviiiiiiinn, Hora: .........cooeevnnnes

PRESUPUESTO REQUERIDO PARA EL VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS

MONTODE VIATICOPORDIA 1 e
e RECN COSTO DE VIATICO POR DIA ( ) DiAS DE COMISION .....................................................
/.o~ %,y COSTO DE PASAJE AEREOS Y/O TERRESTRE ST OO PO PPTRRPPRY
{ \ . IMPORTE TOTAL S VOV UTUTPUN PP PPRP NP
\NSZL7 ) CADENA FUNCIONAL PROGRAMATICA oo
05227 CERTIF. PRESUPUESTAL A
OBRA / PROYECTO st e
META e e
FTE. FTO. et
—__ ESPECIFICA DE GASTO e sSfse s oreren v
d‘ 70 R\
1
>
AN FIRMA GOBERNADOR REGIONAL /

VICE GOBERNADOR REGIONAL

OFIC) 2\
(r REGI‘«}&L °|
|4 ASESQRIA

\®
A CA C)
\% %
N /v pe
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ANEXO 06
AUTORIZACION ESPECIAL DE COMISION DE SERVICIO EN DIAS NO LABORABLES

La Gerencia General Regional AUTORIZA al Servidor (2): ..o , Quien labora
oo 11« AT TT T U OR PRIV SPPPPPPS , para que realice la comision de servicio a la CIUDAD

DE v a fin de PartiCipar €N ...
celdia........... de.ovreennn. de 20.......

Asi mismo se expide la presente autorizacion por serel...... {Dia).........cooveeerinnne.
conformidad con la Directiva N°0

, DIANO LABORABLE, de
-2021-GR/ORA-OCONT.

Moquegua,......... de......... del 202....

FIRMA GERENTE GENERAL REGIONAL
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ANEXO N° 07
RECIBO PROVISIONAL DE INGRESO

N° 00...
GOBIERNO REGIONAL DE ANO 202...
MOQUEGUA
TESORERIA - CAJA
CIUDAD MOQUEGUA | FECHA:
RECIBI DE:
La suma de (En Letras):
ESPECIFICA DE MONTO
) GASTO
CONCEPTO DE DEVOLUCION
Sub Total S/.
SIAF: CIP:
. | Cheque: Efectivo:
-\ | Correo Electrénico:
i/ Nota; Canjear el presente Recibo Provisional dentro de 3 |
dias habiles por el Formato T6 emitido por el Sistema SIAF
(Banco de la Nacion).
Firma y Sello
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l | Autorizacion, otorgamiento y rendicion de vidticos y gastos de viaje por
l 3 i comision de servicios en la Unidad Ejecutora 001-880 Sede Central del
! MOQUEGUA i Gobierno Regional de Moquegua

{ S { Codigo: Procedimiento N° 010-2024-GRMIORA-OCONT i Version: 01

Control de Cambios ]‘

Version | Seccion / item Descripcion del cambio:

01 e Nuevo

I. PROCESOS RELACIONADOS

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

E! procedimiento comprende los pasos que debe realizar el personal COMISIONADO del
| Gobierno Regional de Moquegua, de manera individual, para obtener la autorizacion del
funcionario o directivo competente para viajar en comisiéon de servicios en el interior del
pais con el proposito de realizar actividades en el desempefio de sus funciones.
Asimismo, comprende los pasos a seguir para obtener los recursos financieros que
i demande la comision de servicios y la correspondiente rendicidon de cuentas de los gastos
' realizados, en el marco de la normativa aplicable.

| Il. OBJETIVO

i
| Obtener la autorizacién y los recursos financieros para viajar en comision de servicios i
{ fuera de la sede habitual de trabajo y realizar la correspondiente rendicion de cuentas. |

l J

IV. ALCANCE

Este procedimiento es de alcance a todos los érganos y unidades organicas del Gobierno !
Regional de Moquegua que en el desarrollo de sus funciones tengan la necesidad de
desplazar a su personal fuera de su sede habitual de trabajo, en el ambito del interior del
pais.
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f 3 comisién de servicios en la Unidad Ejecutora 007-880 Sede Central del

&e

l
' Autorizacion, otorgamiento y rendicidon de vidticos y gastos de viaje por

GRMERRS REGIONAL

MOQUEGUA Gobierno Regional de Moquegua

Yine espion 2 eparbisidfodhe

Caédigo: Procedimiento N° 010-2024-GRM/ORA-OCONT Version: 01

V. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de

o ..
N Actividad Organizacioén

Responsable

Inicio del procedimiento

1. | El Comisionado, segun las necesidades de su trabajo,
solicita con informe al Jefe inmediato la autorizacién )
para viajar en Comision de Servicios y, de Area usuaria Comisionado
corresponder, la asignaciéon de anticipo de viaticos,
acompafiando el Anexo 01 y demas requisitos.

2. Verifica la informacién presentada, firma el Anexo 01
en la parte pertinente, autoriza mediante proveido o
memorandum la realizacién de la comision de servicio Area usuaria Jefe
(que incluye el viaje) y dispone tramitar la asignacion
de los viaticos y gastos de viaje, de corresponder.

3.| Tramita internamente el pedido, a través de las
Oficinas de Contabilidad y de Tesoreria, activando los ORA
procedimientos respectivos para hacer efectivos los
viaticos y gastos de viaje.

| Jefe ORA

4. | Ejecuta el viaje y las actividades de la comisién de
servicios de acuerdo a lo programado. Al término,
presenta el Informe respectivo y la Rendicion de los
gastos realizado, segin el Anexo N° 02.

5.1 Verifica cumplimiento de la Comisién, da conformidad
a los documentos de rendicion y los remite a ORA.

Area usuaria Comisionado

Area usuaria Jefe

6. | Traslada expediente a OCONT para su evaluacion.

ORA | Jefe ORA
7. Activa los procedimientos colaterales de revision
validacion y conformidad a los documentos | i
sustentatorios de gasto. De estar conforme, se procede | OCONT Jefe OCONT
a registrar la rendicion de cuentas, se deriva a la
Oficina de Tesoreria para su archivo,

8. ! Recibe una copia como constancia de haber efectuado .
y cumplido con la rendicién de cuentas de la comisiéon Area usuaria Comisionado
de servicios en la forma prevista por la directiva.

9. | Recibe copia para el control respectivo. Oficina qe Jefe OT |
Tesoreria

Fin del procedimiento

/;viw““ﬁi\
/&‘"\ W :Yg-:ITIEMPO UTILIZADO (de ser el caso)
Z iempo minimo aproximado (ideal) -

A

_===<]iempo maximo gp__rp)simado

A “0 RE > e T,
G Eoo\s. AITEEEN ZEONAL N
LD W o oy \ S o Y
s 2 EA) A / ;
(& Ecfemecen 2| a\ / -
\ ¥ WOERN i (N [
| | b
WSTITUCONAL &y
/ ' N \ f

/) Padi
y - \ gina3de5
Foouea/ S5 \s




U S —— — ————

Gadithne kEdtuRaL

MOQUEGULA Gobierno Regional de Moquegua

i

Autorizacion, otorgamiento y rendicién de vidticos y gastos de viaje por |
,af;f,:, comision de servicios en la Unidad Ejecutora 001-880 Sede Central del |
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Cadigo: Procedimiento N° 010-2024-GRM/ORA-OCONT Version: 01

|
N
|

Vil. DOCUMENTOS QUE SE GENERAN

1. Documento de autorizacion de la Comision de Servicios (Anexo 1), que contiene ademas
los recursos financieros otorgados y la autorizacién de descuento en caso de no
presentar la rendicién oportunamente.

2. Rendicién de Cuentas de Viaticos, segiin Anexo N° 02 de la Directiva.
3. Declaracioén jurada de gastos, en caso corresponda.
4. Informe de viaje de la comisién de servicios, segin Anexo N° 04 de la Directiva.

Diagrama de Flujo del Procedimiento
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Fase: Autorizacktn da Visje s Comisian de Sorvicios 8se: Otorgamiento de Witicos y Gactos de " pacy: giecudan de la Comisién de Servicics Fase: Renciicin de Viiticos y Gastos de Viaje
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g i I i
5 : : :
> ! | :
§ !
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g ! Tesoreria.. Traskada & OCONT
E E ! para evaluacidn,
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1 P ] Activa fos
| i ' pracedimientos
H : ! colaterates de
1 . i rewsian, validadion y
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E H ! ! documentos.
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3 : 5 : -
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