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VISTO:

EI Proveido N°052-2025-GRH-DRE-U.E.303-DM/AGA/RR. HH, de fecha 04 de marzo
del 2025;  Proveido  N°1752-2025-Direccion,  de fecha 03 de marzo del  2025;  lNFORME  N°061-2025-GR-
HCO/DRE/UE303-EDM/AGA, de fecha 03 de marzo del 2025; lNFORME N°0001 -2025-GRH-DRE-UE-303-
E-DM-D. UGEL-AGA/T, de fecha 28 de febrero del 2025; y, demas documentos que se adjuntan en un total
de treinta y tres (33) folios tltiles, y;

CONSIDERANDO:

Que,  acorde  con  los  objetivos  y  lineamientos  de  politica  del  Sector,  Ia  Unidad  de
Gesti6n  Educativa Local  Dos de  Mayo establece disposiciones y procedimientos para otorgar asignaci6n
de viaticos por comisi6n de servicio oficial, determinar el monto de viaticos, de modo que cubran los gastos
de alojamiento,  alimentaci6n y movilidad, para aquellos que realizan viajes en comisi6n de servicio oficial.

Potar de un instrumento normativo que permita regular y actualizar el uso eficiente y eficaz, de los recursos
F,I, --;:\ r+btlblicos, en el marco de la norma de austeridad y racionalidad del gasto pdblico;

Que, con el objetivo de ejecutar y controlar el uso racional del recurso presupuestal
+ .     I   un I h  u  rib ELM .Ii asignado a  la  Unidad  de Gesti6n  Educativa  Local  Dos de  Mayo,  en el  marco de  la  normatividad  vigente.

Establecer una norma especifica sobre el  procedimiento a seguir,  para la obtenci6n de la autorizaci6n y
control de pagodeviaticos,enlasmodalidadesdecomisi6ndeserviciooficialparafuncionariosyservidores

de la Unidad de Gesti6n Educativa Local Dos de Mayo;

Que, la Ley del Sistema Nacional de Presupuesto -Ley N°28411  y el TUO aprobado
con   D.S   N°304-2012   y  sus   modificatorias,   se  establecen   los   principios,   asi   como   los   procesos   y

procedimientos que regulan el Sistema Nacional de Presupuesto;

Que,   el    Decreto   Supremo   N°007-2013-EF,    Decreto   Supremo   que   regula   el
otorgamiento de viaticos para viajes en comisidn de servicios en el territorio nacional, fija el monto para el
otorgamiento  de  viaticos  por  viajes  a  nivel  nacional  en  comisi6n  de  servicios  para  los  funcionarios  y
empleados pdblicos,  independientemente del vinculo que tengan con el  Estado,  incluyendo aquellos que
brinden servicios de consultoria que por necesidad o naturaleza del servicio, la entidad requiera realizar al
interior del pais; y entre otros;

Que,  mediante  lNFORME  N°0001 -2025-GRH-DRE-UE-303-E-DM-D.  UGEL-AGAIT,
de fecha 28 de febrero del 2025, la Especialista en Tesoreria de la UGEL Dos de Mayo, remite Propuesta
de Actualizaci6n de la Directiva Control de Comisidn de Servicios y Asignaci6n Viaticos para Funcionarios

y Servicios Pdblicos;

Que, mediante lNFORME N°061 -2025-GR-HCO/DRE/UE303-EDM/AGA, de fecha 03
de marzo del 2025, el Jefe del Area de Gesti6n Administrativa de la UGEL Dos de Mayo, remite Propuesta
de  Actualizaci6n  de   la  Directiva  de  Control  de  Comisi6n  de   Servicios  Asignaci6n  de  Viaticos  para
Funcionarios y Servidores Ptlblicos de la Unidad  Ejecutora 303 Educaci6n Dos de Mayo;

Que, mediante Proveido N°1752-2025-Direccion, de fecha 03 de marzo del 2025, el



Director de la UGEL Dos de Mayo, dispone Emitir la Resoluci6n Directoral;

Que, mediante Proveido N°052-2025-GRH-DRE-U,E.303-DM/AGA/RR. HH, de fecha
04 de marzo del 2025, Ia encargada de la Oficina de Recursos Humanos de la UGEL Dos de Mayo, autoriza

y dispone  proyectar la  Resoluci6n  Directoral de Actualizaci6n  de  la  Directiva de  Control de  Comisi6n  de
Servicios  Asignaci6n  de  Viaticos  para  Funcionarios  y  Servidores  Pdblicos  de  la  Unidad  Ejecutora  303
Educaci6n Dos de Mayo;

Estando  a  lo  dispuesto  por  el  despacho  directoral  y  los  vistos  de  la  Oficina  de
Recursos Humanos y de las Areas de Gesti6n Administrativa e lnstitucional;

\\\,

tid
De conformidad con la Constituci6n Politica del Peru;  Ley N°28044 -Ley General de

ucaci6n  y su  Reglamento  aprobado  por Decreto  Supremo  N°0011-2012-ED;  Ley  N°29944  -Ley de
\     Reforma Magisterial y su Reglamento aprobado por Decreto supremo N°004-2013-ED; Ley N°27444 -Ley

+.      de  Procedimiento Administrativo General;  Ley N°32185 -Ley de  Presupuesto del  Sector Pdblico para el
Afio  Fiscal  2025;  Ley  N°28411   Ley  General  del  Sistema  Nacional  de  Presupuesto;  Ley  N°28693  Ley
General del  Sistema  Nacional de Tesoreria,  Ley N°28112  Ley Marco de la Administraci6n  Financiera del

ector  Pdblico";  D,S,N°007-2013-EF  Regula el  otorgamiento de  viaticos  en  comisi6n  de servicios  en  el
nacional,  Ley Organica de los Gobiemos Regionales N°27867,  su modificatoria la Ley N°27902,

Legislativo N°276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Pdblico,
Legislativo  N°1057  Regula  el  Regimen  especial  de  Contrataci6n  Administrativa  de  Servicios  y  su
dificatoria la  Ley N°29849;  y,  en  uso de  las facultades conferidas por la Resoluci6n directoral  regional

Nooo|684-2022.

SE RESUELVE:

Articulo  1°:  I  APROBAR  la ACTUALIZACION,  de  la  DIRECTIVA  N°02-2025-GR-

HCO/DRE-HCO/U.E.303-EDUCACION-UGEL-DOS  DE  MAYO/AGA,  el  mismo  que,  como  anexo,  forma

parte integrante de la presente Resoluci6n.

Articulo 2°: -DISPONER, la publicaci6n de la presente Resoluci6n y su anexo en la
sede digital de la Unidad de Gesti6n Educativa Local Dos de Mayo.

Articulo 3°: . NOTIFICAR, el presente acto administrativo, como establece el Art. 20°
del Texto Unico Ordenado -TUO de la Ley del  Procedimiento Administrativo General N°27444, aprobado

por Decreto Supremo N°004-2019-JUS. (Direcci6n, Oficina de Abastecimiento, Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y demas unidades que correspondan para el conocimiento y cumplimiento de lo dispuesto en
la presente resoluci6n).

Articulo 4°: -TRANSCRIBIR,  la presente resoluci6n  a las  instancias pertinentes de
la UGEL Dos de Mayo.

REGISTRESE Y COMUNiQUESE,

®EL!`@iiavqigivELEL    FT!REENflD©

Mg. ROBERTO TE6FILO VILLARREAL DOMINGUEZ
DIRECTOR

UGEL DOS DE MAYO

RrvD/.  UGEL-DM
CNR(GIJ.NRA
KAMP/J.AGI

GWBM/OAJ
DCSJ/ENC.RR.  HH
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EI..i..'.. EN¥4t&cO###®5FTE
f¥8Eq3.?£?xpH!d#x#*EVAffi

FOuorm_ap..DE_.,.,".„

DIRECTIVA N°,02±-2025-GR-HCO/DRE-HCO/U,E.303IEDUCACION-UGEL-DOS DE MAYO /AGA

CONTROL      DE      COMISION      DE     SERVICIOS,     ASIGNACION      DE     VIATICOS      PARA

FUNCIONARIOS Y SERVIDORES PUBLICOS DE  LA UNIDAD  EJECUTORA 303 EDUCACION

DOS DE MAYO.

I.               OBJETIVO

Establecer disposiciones y procedimientos para el otorgamiento de viaticos,  pasajes,

asi  como  para  la   rendici6n  de  gastos  por  viajes  que   realicen   los  funcionarios  y

servidores  de  la  Unidad  Ejecutora 303  Educaci6n  Dos de  Mayo,  dentro del  territorio

nacional  en  comisi6n  de servicio oficial,  En  el  marco de  las  medidas de  austeridad  y

racionalidad del gasto pdblico,

FINALIDAD

Simplificar el procedimiento y adecuar la ejecuci6n de los gastos en viaticos, pasajes,

con criterio de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria en el gasto ptlblico,

y  la  necesidad  real  que  demande  el  cumplimiento  de  la  comisi6n  de  servicio,  de
acuerdo con  la disponibilidad de recursos financieros y presupuestarios de la  Unidad

Ejecutora 303 Educaci6n Dos de Mayo.

ALCANCE

Estan comprendidos y obligados al cumplimiento de la presente Directiva:  El director,

funcionarios,    Servidores   de   la   Sede    (Nombrados,    contratados,   encargados   y

designados) y Contratados Administrativos de Servicios (CAS) de la Unidad Ejecutora

303  Educaci6n  Dos  de  Mayo,  dependiente  del  pliego  448  del  Gobierno  Regional

Huanuco.

lv.           BASE LEGAL

•      Ley N° 27444 Ley del  procedimiento Administrativo General.

•      Ley N° 28411  Ley General del sistema Nacional de presupuesto,

•      Ley N° 32185,  Ley de presupuesto del sector ptlblico para el Afio Fiscal 2025,

•      Ley  N°  27867  Ley Organica de  los Gobiernos  Regionales  y su  modificatoria Ley

No 27902

•      Ley N°  28716 Leyde control  lnternode las Entidadesdel  Estado

•      Ley N°  27815 C6digode Eticade la Funci6n  publica

•      Ley N°  30057,  Leydel servicio civil

•      Decreto supremo N°040-2014-PCM, que aprueban el Reglamento de 30057, Ley

de Servicio Civil

•      Ley N° 28807,  Ley que establece que los viajes oficiales al exteriorde servidores

y funcionarios pdblicos se realicen en clase econ6mica.
•      Ley  N°27619.Ley que  regula  la  autorizaci6n  de viajes  al  exterior de  servidores  y

funcionarios p\i|[:ii[s.                                        E|                                      H

jr. Comercio s/N -La union        ugeldosdemayo.edu.pe           UGEL Dosde Mayo
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•      Decreto   Legislativo   N°1436,   Decreto   Legislativo   Marco   de   la   Administraci6n

Financiera del Sector Publico

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

viajes en comisi6n de servicios en el territorio nacional,

•      Decreto  Supremo  N°  012~2007.PCM,  que  prohibe  a  las  entidades  del  Estado

adquirir bebidas alcoh6licas con cargo a recursos ptlblicos,

•      Decreto   Legislativo   N°    1440,   Decreto   Legislativo   del   Sistema   Nacional   de

Presupuesto Ptlblico.

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

Tesoreria.

•      Resoluci6n   Directoral   N°   026-80-EF/77,15  -Normas   Generales  del   Sistema

Nacional de Tesoreria.

•      Resoluci6n   Directoral   N°   002-2007-EF/77.15,   que   aprueba   la   Directiva   de

Tesoreria N° 001 -2007-EF/77,15.

•      Decreto  Ley  N°  25632,  Ley  marco  de  Comprobantes  de  Pago  y  Resoluci6n  de

Superintendencia  N°  007-99-SUNAT  Reglamento  de  comprobantes de  pago  N°

060-2003/SUNAT y N° 229-2003/SUNAT.

•      Resoluci6n de superintendencias  N°300-2014-SUNAT,  Que crea un  sistema de

Emisi6n  Electr6nica de facturas y boletas de ventas

•      Resoluci6n  Directoral  N°013-2016-EF/77.15,  que  precisa  el  uso  de  Declaraci6n

Jurada para sustentar gastos por comisi6n de servicios.
•      Disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria,  Resoluci6n Directoral

N°  Oof-2011-EF/77.15

•      Resoluci6n   Ministerial   N°   003-2025-MINEDU   -   Norma   T6cnica   denominada
"Disposiciones    para    la    implementaci6n    de    las    intervenciones    y    acciones

pedag6gicas  del  Ministerio  de  Educaci6n  en  los  Gobiernos  Regionales  y  Lima
Metropolitana en el Afio Fiscal 2025"

•      Resoluci6n   Gerencial   General   N°0190-2024-GRH/GGR,   Aprueba   la   Directiva

General          N°008-2024-GRH-GRPPA/SGMTD,           DIRECTIVA          GENERAL
"CONTROL   DE   COMISION   DE   SERVICIO   Y  ASIGNACION   DE   VIATICOS

PARA     FUNCIONARIOS    Y    SERVIDORES     PUBLICOS,     DEL     GOBIERNO

REGIONAL  DE  HUANUCO".

VIGENCIA

La   presente   directiva   entrara   en   vigencia   a   partir   de   su   aprobaci6n   mediante

Resoluci6n Directoral emitida por la Direcci6n de la Unidad Ejecutora 303-UGEL Dos

de Mayo'

DEFINICIONES

6.1, Comisionado: Trabajador autorizado por la autoridad competente para realizar

viajes en  comisi6n  de servicio oficial.
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6.2.  Responsable de  Recursos  Humanos:  Servidor(a)  representante de  la oficina

de  Recursos  Humanos  encargado  de  realizar  el  control  y  asignaci6n  de  viaticos

(planilla de viatico), esta facultado para evaluar, observar aprobar y realizar interface
en el SIGA-SIAF la fase de compromiso mensual de la planilla de viaticos.

6.3.   Responsable   de   Contabilidad:   Servidor   representante   de   la   Oficina   de

Contabilidad,  encargado  de  recepcionar,  revisar y  realizar la  fase  devengado de  la

planilla de  viaticos.

6.4.  Responsable de Tesoreria: Servidor representante de la Oficina de Tesoreria,

encargado de recepcionar, revisar y realizar la fase del girado de la planilla de viaticos

y a su vez verifica y registra la rendici6n de cuenta en  SIAF Y SIGA,

6.5,   Comisi6n   de   Servicios:   Es   la   acci6n   administrativa   que   consiste   en   el

desplazamiento  temporal  del  funcionario  o  servidor fuera  de  la  Ugel  Dos  de  Mayo,

dispuesta   por  el  jefe   inmediato   para   realizar  funciones  que  esten   directamente

relacionados con  los objetivos institucionales.

6.6.  Viaticos:  Son  asignaciones  econ6micas  que  el  empleador  proporciona  a  los

trabajadores para cubrir los gastos en que estos incurren para el cumplimiento de sus

funciones  fuera de  la Jurisdicci6n  de  la  Ugel  Dos  de  Mayo,  Comprenden  gastos  de

movilidad,    alimentaci6n    y    alojamiento    del    trabajador,    durante    el    trayecto    y

permanencia en el lugar donde se realizara la comisi6n de servicios.

6.7. Pasajes: Son asignaciones econ6micas proporcionado a los comisionados para

gastos de trasporte de la Unidad Ejecutora 303 Educaci6n Dos de Mayo a los lugares
donde se desarrollara la comisi6n de servicios.

6.8,  Comprobante de  pago:  Son  las facturas y boletas de venta convencionales y
electfonicas,     los    tickets    electfonicos;    siempre    que    cumpla    con    todas    las

caracteristicas y requisitos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago

aprobado  por Resoluci6n  de Superintendencia  N°007-99-SUNAT y su  modificatoria;

asi  como,  los demas documentos que se encuentren  expresamente  autorizada  por
dicha entidad,

6.9.  Rendici6n  de  Cuentas:  Es  el  sustento  en  forma  documentada  de  los  gastos
realizados en el viaje por comisi6n de servicio, siendo el comisionado responsable de

la documentaci6n presentada.

6.10 . Declaraci6n Jurada de gastos:  Documentos mediante el cual, se sustenta el
detalle de los gastos que no pueden ser acreditados con los Comprobantes de Pago
reconocidos y emitidos de conformidad con  lo establecido por la SUNAT,  cuando no

haya  sido  posible  obtenerlos  segtln   los  conceptos  o  por  lejania  del   lugar  de  la

comisi6n de servicios, es suscrito por el comisionado,  bajo juramento de veracidad;
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6.11.  Informe  de  comisi6n  de  servicios:  Es  el  documento  que  el  comisionado

presenta  a  la  autoridad  competente  con  la  finalidad  de  exponer  los  resultados  de
viajes en comisi6n de servicio.

6.12 .  Sistema  integrado  de  gesti6n  administrativa.SIGA:  Es  un  aplicativo  que

contribuira   en    el    ordenamiento   y   simplificaci6n    de    los    procesos   de    Gesti6n

Administrativa en  el  marco de  las  normas establecidas  por los 6rganos  rectores de

los  sistemas  administrativos  especialmente  en  el  Sistema  de  Recursos  Humanos,

Patrimonio, Abastecimiento, tesoreria,  etc,

6.13.     Comisionado:     Es    el    funcionario:     Directivos;     servidores     nombrados,

encargados, designados y Contrato Administrativo de Servicios (CAS),  quien sera el

que firme el formato pedido de viaticos.

6.14 , Jefe lnmediato: Es el funcionario empleado de confianza y/o directivo superior,

quien sera el que firme el formato de pedido de viatico.

VII.           PROCEDIMIENTOS

7.1.   DISPOSICIONES GENERALES

a)    La  comisi6n  se  efectuara  por  necesidad  del  servicio,  fundamentandose  la

labor  a  cumplir,  debe  tener  una  duraci6n  racional,  bajo  responsabilidad  del

comisionado y del que autoriza la comisi6n.

b)    El tramite para solicitar la autorizaci6n de la comisi6n de servicio y asjgnaci6n

de  viaticos  se  realizara  con  una  anticipaci6n  de 48  horas  como  minimo  y  la

presentaci6n   obligatoria   del   plan   de   actividades   a   realizarse,   en   caso
excepcionales o de emergencia presentara la solicitud  minima hasta  mismo

dia previa a su salida, si no se cumple con estas condiciones no se aceptara

el  tramite de viaticos  y sera de entera  responsabilidad  del  comisionado y su

jefe inmediato.

c)    La   comisi6n   de   servicios   sera   programada   con   criterios   de   austeridad

racionalidad,  priorizaci6n  del  gasto  y de  actividades,  bajo  responsabilidad

del  comisionado  y  del  que  autoriza  la  comisi6n,  no  sera  considerando
sabados, domingos y feriados,  aun cuando exista la justificaci6n.

d)    La  comisi6n  de servicios  no  podra exceder de  quince  (15)  dias  continuados

y/o  acumulativos  por mes.  En  caso de requerirse  mayor tiempo,  debera ser
autorizado mediante Resoluci6n  Directoral.
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e)    La  asignaci6n  de  viaticos esta  destinada  exclusivamente  para  cubrir gastos

de:  alimentaci6n  (movilidad),  hospedaje  y  pasaje  (hacia y desde  el  lugar de

embargue) en el lugar donde se realizara la comisi6n de servicios.

f)     Cuando se trata de invitaciones de instituciones u organizaciones, se debera

adjuntar, el oficio u otro documento de invitaci6n, cuyo tramite sera visado por

el jefe  inmediato,  jefe del  Area  de  Gesti6n  Administrativa  y el  encargado  de

control de viaticos en la oficina de Recursos Humanos,

g)    Excepcionalmente  la  comisi6n  de  servicios  sera  delegada  por el  director(a)
de la Ugel de Dos de Mayo, para realizar gestiones en favor de la entidad.

h)    Cuando los gastos de trasporte y viaticos,  (Hospedaje, alimentaci6n y pasaje)

por comisi6n  de servicios  son  asignados  por otra  instituci6n  u  organizaci6n,
la  Unidad  Ejecutora  NO  asignara  monto alguno al  comisionado.  Salvo

que se  le asigne solo viaticos,  la  lnstituci6n  le  asignara  una  movilidad
para sus gastos de transporte,

i)      El pago de viaticos pordia, se efectuara a las siguientes escalas de viaticos

ESCALA DE VIATICOS:

Escala  01:  corresponde  para  las  comisiones  de  servicio  que  tengan  una

duraci6n   igual  o  superior  a  veinticuatro   (24)   horas,  en  el   ambito  regional

(interior de  la region  Huanuco) y Nacional  (dentro del  territorio  nacional)

FUNCIONARIOS Y SERVIDORES TOTAL,  DE VIATICOS POR DiA

AMBITO AMBITO

REGIONAL NACIONAL

Director de  la  UGEL,  jefes  de Areas,
180,00 S/ 280.00servidores   nombrados,   contratados,

encargados,   designados   y  contrato
administrativo     de     servicios     (CAS

sede)

7.2.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7,2.1. Solicitud de viaticos por comisi6n de servicios a trav6s del SIGA.

a)    No  debe  otorgarse   asignaciones  de  viaticos   a  los  comisionados  y/o

personal que tengan pendientes por rendici6n, salvo que esten dentro de
los plazos establecidos en el  literal a) del  ndmero 7.2,2,

DEFT
jr. Comercio s/N -La uni6n        ugeldosdemayo.edu.pe            UGEL Dos de Maya
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b)     El   responsable  de   lnformatica,   designado   por  la  Oficina  del  Area  de

Gesti6n  Administrativa,  otorga  la  clave  a  cada  servidor  y/o  funcionario,

quien sera el tlnico responsable del uso de la clave asignada para tramite
de viaticos a trav6s del  SIGA,  para solicitar los viaticos y pasajes.

c)     El comisionado y/o solicitante, debera presentarsu pedjdo de viaticos con

anticipaci6n,   donde   menciona  en   IT.1   Disposiciones   Generales   en

Literal b) de la presente directiva.
En el medulo SIGA llena el formato del pedido e imprimen original y copia.

en  la  parte  "glosa  de  trabajo"  debera  consignar  resumido  el  "PLAN  DE

EE#F§,6N#tc:°ENR?,cT,%LSL5RDPo°cRUEMLE3:3LQEuSET.A¥
DELEGA  LA  COMISION  DE  SERVICIO".  Previamente  debera  verificar

y/o    coordinar    sobre    la    disponibilidad     presupuestal    en     area    de

presupuesto.
De    no    contar    con    el    presupuesto    que    las    salidas    seran    bajo

responsabilidad del personal para su salida.

En el rubro de observaciones de "tipo de ruta" debera considerar el costo

del pasaje de ida y retomo.

d)    EI  comisionado,  firma  el  pedido  y  presenta  a  su  jefe  inmediato,  quien

efectda  el  control  y  de  estar  conforme  (comisi6n   a  realizar,   Ios  dias

solicitados y pasajes) firma el formato "pedido de viaticos "anexo 01 -SIGA

en original y copia. Y autorizaci6n  mediante memorandum.

e)    El   comisionado   antes  de  salir  de  comisi6n   presenta  su   papeleta  de

autorizaci6n  de  salida  del  trabajador en  el  area  de  Recursos  Humanos,

firmado por el comisionado, jefe inmediato, jefe de personal y se utilizara

el formato de papeleta de salida general del area de Recursos Humanos.

f)      El  jefe  inmediato  traslada  la  solicitud  ANEXO  N°  1-SIGA  (Solicitud  de
Autorizaci6n   de   Viaje   y   Asignaci6n   de   Vlaticos),   adjuntando   la

autorizaci6n,  invitaci6n  si  el  caso  amerita,  al  responsable  de  Oficina  de

Recursos Humanos, quien firma el cargo,  asi como el ANEXO N° 5 0 6

(informe de asignaci6n de viatico) y ANEXO N° 9 (Declaraci6n Jurada
de Autorizaci6n de Descuento), quien realiza el control del pedido en el

m6dulo SIGA, y estando conforme pone el visto bueno.

g)    El responsable de oficina de Recursos Humanos y/o coordinador SIGA, o

quien   haga   sus   veces,   del   control   de   viaticos;   revisa   y   verifica   la
documentaci6n  completa:  Elaboracidn  de  la  planilla  de  viaticos  a  traves

del  SIGA.
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h)    Corresponde   al   responsable   de   Oficina   de   Recursos   Humanos   y/o

Coordjnador del  SIGA  o  quien  haga  sus  veces,  realizar  el  compromiso

mensual del viatico en el SIGA e interface del SIAF, firma y luego traslada

el original con sus antecedentes al Area de Gesti6n Administrativa y luego

traslada a la oficina de Contabilidad.

i)      Corresponde    al     responsable    de    contabilidad     la    revisj6n    de    los

antecedentes,  la  afectaci6n  y  realizar la fase  del  devengado  y firmar,  al
menor  tiempo  posible,  entregando  luego  con  cargo  el  original  con  sus

antecedentes a tesoreria.

j)      Corresponde  a  la  oficina  de  tesoreria  realizar  la  fase  del  girado  y  la
trasferencia  de  fondos  al  comisionado  a  su  cuenta  bancaria  o  realizar
orden de pago electfonico en caso excepcional.

k)     El  director(a)  de  la  Unidad  Ejecutora  303  Dos  de  Mayo  presentara  su

solicitud  de  viaticos  en  el  formato Anexo  01,  firmado como comisionado

suscribiendo    dicha    autorizaci6n    por    el    jefe    del    Area    de    Gesti6n

Administrativa   y   los   demas   comisionados   son   autorizados   por  jefe

inmediato.

I)      El  director(a)  de  la  Unidad  Ejecutora  303  Dos  de  Mayo  autorizara  y/o

firmara las solicitudes de vjaticos de los funcionarios a su cargo.

in)    El  jefe  del  Area  de  Gesti6n  Administrativa  derivara  al  responsable  de

Recursos Humanos para que realice la planilla de viaticos,

n)     El  comisionado  debera  entregar  a  la  oficina  de  tesoreria  el  ntlmero  de

cuenta para el dep6sito correspondiente de sus viaticos

o)    Corresponde   a   la  oficina  de   informatica,   anular  la  clave   asignada   a

trabajadores,   que   dejaron   de   laborar   en   la   entidad,   para   lo   cual

corresponde  a  la  oficina  de  Recursos  Humanos  elaborar  y  remitir  una

relaci6n  mensual sobre el caso a la oficina de informatica y tesoreria.

p)    No debe otorgarse asignaciones al servidor que se encuentra en  uso de
vacaciones,  Iicencia y/o permiso.

q)     El  servidor/a  en  la  modalidad  de  teletrabajo  total/parcial  se  encontrara
imposibilitado   de   solicitar   viaticos   y   pasajes   (internas/externas)   por

comisi6n de servicio.
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7.2.2. Informe de Viaje y Rendici6n de Cuentas

a)    La rendici6n de viaticos se efectuara dentro de  los diez (10)  dias habiles

contados,  desde  la culminaci6n  de  la comisi6n  de servicios  (ANEXO  N°

03-SIGA) dirigido a su jefe inmediato.

b)    El  comisionado  elabora  el   informe  de  viaje  de  comisi6n   de  servicios

dirigido a su jefe inmediato (ANEXO N° 07 -o8)

c)    La   Rendici6n   debera   ser   realizada   por   el   comisionado   al   area   de

administraci6n quien deriva a la oficina de tesoreria para el  registro en el

sistema   SIGA   describe   los   comprobantes   de   pago,    incluyendo   la

declaraci6n jurada,  en el  cual  imprime el original  y copia  (ANEXO  N°  03

Y 4 SIGA) y paralelamente adjunta los comprobantes de pago en original

al  jnforme de rendici6n  y ANEXO  N°11.

Adicionalmente deberan  realizar un informe de las actividades realizadas

a su jefe inmediato y esto se derivara a la Direcci6n.

El   comprobante   por   alimentaci6n   debe   estar   detallado   el   consumo

realizado y conesponder a la fecha de la comisi6n.

d)    Deberan de revisar y verificar la actividad del  local que brinda el  servicio

como  son:  alimentaci6n,  hospedaje  y  pasaje  en  CONSULTA  RUC,  la

misma  que  debe  de  consignar  relaci6n  con  los  rubros  indicados  lineas

arriba, por ejemplo, Alimentaci6n: RESTAURANT, Hospedaje: HOTELES,

CAMPAMENTOS Y OTROS, Pasaje: Actividades transporte via terrestre,

verificar en  el siguiente  link:

•      https://e-consultaruc,sunat.gob.pe/cl-ti-itmrconsruc/ircs00Alias

•      https://wwl.sunat.gob.pe/oltiitconsultaunificadalibre/consultaunif

icadaLibre/consulta

e)    Los comprobantes que  sustentan  gastos  por hospedaje deberan  indicar

expresamente la fecha de ingreso y/o la fecha de salida del hospedaje.

f)     Deberan adjuntar copia de la validaci6n del comprobante de pago segtln

consulta de la SUNAT, en  la cual debe consignar "esta autorizado " y "es

valida  "validar en  link:

Validaci6n de Comprobante de Pago Fisico:
httDs://e-consulta.sunat.aob.De/cl-at-itconcomDaa/conscommD.isD

validaci6n de Comprobante de Pago Electr6nico:
httDs://e-consulta.sunat.aob.De/ol-ti-itconsvalicDe/ConsvalicDe.htm

httDs://VA^rl.sunat.Gob.De/oltiitconsul{aunificadalibre/consultaunificadaLib

re/consulta
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g)    Las  facturas,  Boletas  de  Venta,  Tickets  de  maquina  registradora,  entre
otros, deberan detallar el gasto efectuado,

No  se  aceptaran  comprobantes  de   pago  con   el   concepto   "por
consumo o alimentos"
(LEV  N°  29215    articulo  1°  LEy  QUE   FORTALECE   LOS  MECANISMOS   DE  CONTROL  Y
FISCALIZACION DE LA ADMINISTRACION TRIBUTARIA RESPECTO DE LA APLICACION DE

CREDITO  FISCAL  PRECISANDO  Y  COMPLEMENTANDO  LA  ULTIMA  MODIFICACION  DEL

TEXTO   UNICO   ORDENADO   DE   LA   LEY   DEL   IMPUESTO   GENERAL   A   LAS  VENTAS   E

IMPUESTO SELECTIVO AL CONSUMO).

Deberan ser emitidos obligatoriamente a nombre de:

ds    UNIDAD  EJECUTORA 303 EDUCACION  UGEL DOS DE  MAYO

ds    RUC: 20489252784
`ds    JR. COMERCIO S/N

Los  comprobantes  de  pago  tienen  que  estar  debidamente  firmados  o

rubricados por el comisionado en la parte posterior de cada comprobante

de pago sin contener manchas  ni enmendaduras,  y los mismos deberan

estar aprobados por SUNAT (facturas, boletas de venta, boletas de viaje,

ticket   de   maquina    registradoras,   etc.)    por   concepto   de   movilidad,

alimentaci6n,  alojamiento,  hasta  por  un  porcentaje  no  menor  al  setenta

por ciento (70%) del  monto otorgado.
h)    Se podra sustentar con declaraci6n jurada los gastos por los cuales no es

posible   obtener   comprobantes   de   pago,   reconocidos   y   emitidos   de
conformidad   con   lo  establecido   por  la   Superintendencia   Nacional   de

Administraci6n  Tributaria -SUNAT,  hasta  un  maximo de 30°/o del  monto

de viaticos asignados (ANEXO N° 04-SIGA).

i)     El   monto   asignado   por  pasajes  debera   ser  rendidos   al   100°/o,   caso

contrario se efectuara la devoluci6n del saldo no gasto.

j)     En  caso de viajes al  interior del departamento,  especificamente Centros
Poblados que no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos,

podran  los comisionados presentar una  Declaraci6n  Jurada  no  mayor al
50°/o del monto asignado como viaticos, para lo cual se considerara en el

formato  (ANEXO  N° 3.SIGA),  en  el  documento como  boleta de venta y

en  la raz6n  social,  indicar la directiva vigente,  que permite declarar dicho

porcentaje.

k)    El comisionado que adultere los comprobantes de pago  presentados en

la rendici6n, sera el dnico responsable administrativamente de dicho acto,

segdn corresponda por la veracidad de los documentos.

I)      El  jefe  inmediato  del  comisionado  una  vez  recepcionado  el  informe  de

rendici6n efectuara el control y evaluaci6n y verificaci6n que el informe de

com,s,He serv,c,os, este e,aborada cffe a, ANEXo Noo3.       H

jr. Comercio s/N -La uni6n        ugeldosdemayo.edu.pe            UGEL Dos de Mayo
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in)   Luego disponer su traslado al Area de Gesti6n Administrativa.

el Area de Gesti6n Administrativa es la encargada de derivar la rendici6n

al  responsable  de  tesoreria  o  quien  haga  sus  veces,  debera  realizar  la

revision  de la documentaci6n  presentada por el comisionado de estar al

menor tiempo  posible efectuara el  registro de  la  rendici6n  y  la  rebaja de

gastos en el  (SIGA-SIAF),  para su archivo y custodia conjuntamente con
sus    Notas    de    Pago.    De    existir    observaciones    devolvera    dicha

documentaci6n al area usuaria para la subsanaci6n en el plazo no mayor

de 48 horas.

n)    La   comisi6n   se   debera   cumplir   en    las   fechas    programadas   bajo

responsabilidad,   de   existir   postergaciones   por   cambio   de   fecha   de

invitaci6n  u  otro  motivo justificado se realizara la devoluci6n  total.

o)    Cuando el viaje en comisi6n de servicio no se llegara a efectuar, y se haya

efectuado  el  compromiso  en  el  SIAF,  el  jefe  inmediato  comunicara  a  la

oficina   de   administraci6n,   por  escrito,   exponiendo   los   motivos   y   las

razones justificadas,  para la anulaci6n de la planilla de viaticos y evitar la

p6rdida comprometido dentro del mismo mes de solicitado y se realizara la
devoluci6n total

p)    En   caso   se   suspende   la   comisi6n   de   servicios,   luego   de   haberse
efectuado  el  desembolso  de  los  viaticos,  se  procede  a  la  devoluci6n,

dentro de  las (48)  horas siguientes a la fecha prevista para el  inicio de la

comisi6n,  para  lo  cual  la  oficina  de tesoreria  debe emitir oportunamente

el formato T6.

q)    Vencido   el   plazo   de   presentaci6n   de   la   rendici6n   de   cuentas   de   la
comisi6n  de  servicios,  el  responsable  de  tesoreria  debera  informar  los

viaticos pendientes de la rendici6n a la oficina de Recursos Humanos para

su descuento en el mes correspondiente.

r)      Si  al  finalizar  la  comisj6n  de  servicio  el  trabajador  solicita  una  licencia,

permiso o  inicia sus vacaciones el  pasaje de  retorno debera devolver el
total (correspondiente al  retorno).

s)     Si el comisionado no cumple con la devoluci6n de los viaticos no utilizados

en el plazo sefialado en el parrafo precedente, se comunicara a la oficina

de  tesoreria  procedera  a  formular  el  respectivo  requerimiento  para  su

devoluci6n,  A  partir de  dicho  requerimiento  y  hasta  que  se  produzca  su

debida cancelaci6n  se aplica  los  intereses correspondientes de  acuerdo

:oann:aaEedgeu:::er,esA:emg,:I,s::::t:::qpffi'i::I:.Snudp.er:nete:::::i:H
jr. Comercio s/N -La union        ugeldosdemayo.edu.pe            UGEL Dos de Mayo



E .-i -i...
*0-urged

FTUANU€®
pe«en  ed  m€Nmd¢

FunNP„!±.....kyie„..~m".....
N . UCEL DOS DE RAYO

contados desde la fecha que se hizo efectivo el anticipo hasta la fecha de

devoluci6n.

7.3.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

a)     Excepcionalmente,  el  Gobernador  Regional  podra  autorizar  al  Gerente

General Regional y este a su vez a los funcionarios y/o servidores a viajar

por via  a6rea,  segdn  lo  amerita  el  caso,  debiendo  para  ello  firmar en  la
solicitud  de viaticos,

b)    El  que  autoriza  la  comisi6n  y  el  comisionado  seran  responsables  de  la

rendici6n  de  cuentas  dentro  del  plazo  fijado  de  hasta  10  dias  habiles

despues de retornar de la comisi6n.

c)    Se  le  efectuara el  descuento  del  monto de  los  viaticos  asignados,  en  la

primera remuneraci6n inmediata del trabajador, dicho descuento sera por

planilla tlnica de pagos,  para ello se comunicara a la Oficina de Personal,

previo  informe  de  la  oficina  de  tesoreria,  como  consecuencia  no  podra
solicitar nueva asignaci6n de viaticos,

d)    En  caso  excepcional,  en  el  informe  de  tesoreria,  no  considerara  en  la

rendici6n de viaticos vencidos, al comisionado que no le hayan efectuado

el pago por la comisi6n.

e)    lnmediatamente  despues  de  detectar  un  pago  indebido  o  en  exceso  a
favor  de  un  trabajador  se  comunicara  a  la  oficina  de  tesoreria,  quien

procedera a formular el respectivo requerimiento para su devoluci6n.

f)     El dinero recuperado de la fuente de financiamiento Recursos ordinarios,

se  depositara  utilizando  la  "Papeleta  de  Deposito  a  favor  del  Tesoro

Ptlblico"   (T-6)   con   indicaci6n   del   monto   y   concepto,   funci6n   que   le

corresponde a la Oficina de tesoreria,

g)    Los   viaticos   tendran   relaci6n   directa,   conforme   a   las   funciones   que
desarrolle   el   funcionario   ptlblico,   empleado   de   confianza   o   servidor

pdblico,  bajo responsabilidad  del solicitante y del quien  lo  autorice.

h)    La asignaci6n de viaticos debe ser atendida antes de realizar la comisi6n,

significando que el procedimiento en casos normales, para el compromiso

debe ser maximo en un dia.

i)      La solicitud de viaticos,  que se  presente en fecha posterior al  inicio de la

comisi6n de servicios no sera procesada.  En estos casos el comisionado

solicitara   el   reembolso   de   viaticos   de   gastos   realizados,   luego   de

concluida la comisi6n,

D                     EI                  TI
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j)      La solicitud  y la  rendici6n  de viaticos  para el  chofer sera  realizado  por la
secretaria  del   area  correspondiente,   cuando  es  con   presupuesto  de
funcionamiento,  bajo responsabilidad.

7.4.  REEMBOLS0 DE VIATICOS

El    reembolso   de   viaticos,    procede    tlnicamente    ante   situaciones   falta   de

disponibilidad   presupuestal   al   momento   de   la   petici6n   mediante   la   cual   se

reconoce los gastos que se hubiera efectuado durante una comisi6n de servicios.

Cuando no se pudo entregar la asignaci6n econ6mica ante la comisi6n o esta se

hubiera   extendido    el    tiempo    inicialmente    previsto    para    su    desarrollo;    su

reconocimiento debe ser debidamente justificado,

(Resoluci6n  Directoral N° 001-2011.EF/77.15, Art. 2° jnciso b.)

Para el tramite de reembolso de viaticos, deberan seguir los siguientes pasos:

•      El   plazo  para  solicitar  el   reembolso  despu6s  de  haber  culminado  su

comisi6n  de  servicios  tiene 48  horas,  si  no  presenta  dentro  de  la fecha

indicada el  reembolso ya no procede.

•      El  comisionado  presenta  un  informe  t6cnico  solicitando  reembolso  de

viaticos  a  su  jefe  inmediato.   De  estar  conforme  y  tener  en  cuenta  la
sustentaci6n del motivo y se cumple con el Informe de Viaje y Rendici6n
de  Cuentas  el  literal  a)  de  la  presente  directiva.  Su  jefe  inmediato
derivara  al  Area de  Gesti6n  administrativa,  para ser remitido  a  la oficina

de contabilidad para su control previo.

La solicitud de reembolso adjunta lo siguiente:

•      El  informe  de  actMdades,  donde  se  detalla  el  lugar,  objetivo,  fecha  de

inicio   y   termino,   de   la   comisi6n   de   servicio;   asi   como   las   labores

efectuadas y los resultados obtenidos.  (ANEXO  10)

No se aceptara declaraci6n jurada

•      El   devengado   se   sustenta   tlnicamente   con   comprobantes   de   pago

reconocidos    y    emitidos    de    conformidad     con    el     reglamento    de

comprobantes de pago aprobado por SUNAT.

•      En   la   solicitud   debera   estar  descrito   las   contingencias   debidamente

justificadas que motivaron la comisi6n de servicio sin la asignaci6n de los
recursos,

•      Recibida   la   solicitud   de   reembolso,   el   area  de   contabilidad   realizara

control  previo  de  encontrar  conforme  el  expediente,  emitira  un  informe

dirigido a la Area de Gesti6n Administrativa, sustentando y recomendando

el reembolso.

D                  El               fl
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•      EI Area de  Gesti6n  Administrativa encargara al  area de  abastecimiento,

realizar   las   acciones   necesarias   a   fin   de   contar   con   los   recursos

necesarios para el cumplimiento de la solicitud de reembolso,

•      El  area  de  administraci6n  remite  la  documentaci6n  sustentatoria  al  area

de   asesoria   legal   emite   el   informe   tecnico   legal   de   procedente   o

improcedente.

•      El  titularde  la entidad emitira  mediante acto  resolutivo de aprobaci6n  de

reembolso.

•      Una vez emitida la resoluci6n,  pasara a la oficina de abastecimiento para

su  compromiso,  luego  a  la  oficina  de  contabilidad  para  el  devengado  y

finalmente a tesoreria para el girado y pagado.

•      No  procede  aprobar  reembolso  a favor de  quienes tengan  rendici6n  de

cuenta  pendiente  y  los  que  presentan  fuera  de  plazo,   asignado  bajo

cualquier modalidad.

7.5.  RESPONSABILIDADES

a)    Los jefes  inmediatos,  los comisionados  y todos  los que  intervengan  en  este

procedimiento seran los responsables directos del cumplimiento dispuesto en
la presente directiva,

b)    El monitoreo y control del cumplimiento de los dias de la comisi6n de servicio,

sera  de   responsabilidad   del  jefe   inmediato,   debiendo  tomar  las   medidas

necesarias     para     las     sanciones     respectivas     en     caso     de     detectar

incumplimiento.

c)    La oficina de tesoreria o quien  haga sus veces informara al Area de Gesti6n

Administrativa  los  nombres de  los funcionarios y/o servidores que  incumplan

con   lo  dispuesto  en   la  presente  directiva,   a  fin  de  que  se  efecttlen   las

sanciones correspondientes.

d)    Corresponde al responsable de control de la rendici6n de Viaticos de la Oficina

de Tesoreria o quien  haga sus veces,  de  admitir o denegar la  Rendici6n de

los Viaticos con sustento conforme a la presente directiva.

e)    El   incumplimiento   de   las   normas   establecidas   en   la   presente   Directiva

constituye   falta   de   caracter  disciplinario,   sujeta   a   sanci6n   administrativa

correspondiente, al de acuerdo a las disposiciones vigentes.

E]                         E=                      TI
jr. Comercio s/N -La union        ugeldosdemayo.edu.pe            UGEL Dos de Mayo



T tobtwco ugivol

HUANuC®
/m¢ex   t!   rf¢r/r!{/r`

f)     Corresponde  al  responsable de Abastecimiento,  contabilidad  y de  tesoreria,

dar    la     mayor    celeridad     en     el     compromiso,     devengado     y    girado

respectivamente.

g)    C`orresponde a losjefes de areas, especialistas, responsables de areas y todo
el  personal  de  la  instituci6n  que  se  encuentra  inmerso  en  la  asignaci6n  de

viaticos,  pasajes velar por el cumplimiento de la presente directiva.

h)    No procede autorizar comisiones de servicio a trabajadores que esten en  los

tlltimos     15    dias    de    vigencia    de    contrato    y/o    vinculo    laborar    bajo

responsabilidad de quien  lo autoriza,
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ANEXOS ASIGNAC16N Y RENDIC16N DE VIATICOS Y MOVILIDAD LOCAL

ANEXO N° 01 :  Solicitud de Autorizaci6n de Viaje y Asignaci6n de Viaticos (SIGA)

(Para todos los comisionados)
`TANEXO N° 02:  Plani[Ia de Viaticos  (SIGA)

(Para todos los comisionados
NEXO N° 03: Rendici6n de cuentas por comisi6n de servicios (SIGA)

(Para todos los comisionados)
ANEXO N° 04: Declaraci6n Jurada (SIGA)

(Para todos los comisionados)
\,\ANEXO N° 05:  lnforme de asignaci6n de viaticos

(Paratodoslos:omisionados)

;;#'ANEXON°06:PlandeTrabajoparaviajeencomisi6ndeservicios
(Para chofer)

ANEXO N° 07: lnforme de rendici6n de comisi6n de servicios

(Para todos los comisionados)
NEXO N° 08: lnforme de rendici6n de comisi6n de servicios

(Para chofer)
EXO N° 09: Declaraci6n jurada de autorizaci6n de descuento

(Para todos los comisionados)
ANEXO N° 10: Informe T6cnico para reembolso

(para todos los comisionados)
ANEXO N° 11 : Control de Cumplimiento de la Comisi6n de Servicios

rl



Sistoma lntegrado de Gestidn Administrativa

M6dulo de Tesoreria

Versl6n 24.02.02.MCMN
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ANEXO N° 01.SIGA

SOLICITUD DE VIATICOS N°: XXXXXX

UNIDADEJECuTORA       :   3o3        REGION   HUANUCO-EDUCACIONDOSDEMAYO

NRO.  IDENTIFICAC16N   :   001109

Regreso:                               03:00                 N° Dias/Horas/Min:   1d  oh  om

Tipo de Ruta

Terrestre            HUANUCO -DOS  DE MAYO -LA UNION

Obs.:

Terrestre            HUANUCO -HUANUCO -HUANUCO

Obs.:

Firma del  Solicitante

n

HUANUCO -HUANuCO -HUANUCO

Obs.:

HUANUCO - DOS  DE MAYO - LA UNION

Obs.

Firma Autorizada

fl



CADENA  FUNCIONAL

Meta/Mnem6nlc
Cadena Funcional FF/Rb Claslf. Gasto

Monto
S/

XXX y:xxxxxxxxy:xxxx:x:i:i:x:xxxy:xy:xxxxxxxx y(XJ,XJX 00.00

Total: 00.00
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Sistema lntegrado de Gestidn Administratva

M6dulo de Te§oreria
Version 24.02.02.MCMN

ANEXO N° 03-SIGA

RENDICION  DE CUENTAS DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
UNIDADEJECuTORA       :   3o3        REGION   HUANUCO-EDUCACION  DOS  DE  MAYO

NRO. IDENTIFICACION    :    001109

Datos del Comisionado:

Sr(a):   XXXXXXXXXXXXXXXXXX

N9  Planilla:

Sa'ida:

N°  Exp.  SIAF: N9 Comprobante

Regreso:                                                                                              N9   Dias/Horas/Min:   1d oh

lugar de Comisl6n:

''  TIPO DE RUTA ORIGEN DESTINO

TERRESTRE HUANUCO -DOS  DE MAYO -LA UNION HUANUCO -HUANUCO -HUANUCO

TERRESTRE HUANUCO -HUANUCO -HUANUCO HUANUCO -DOS  DE MAYO -LA UNION

` -J` `\\

;:;i:f\.)

\\, FECHA DOCUMENTO NUMERO FuroN sociAL CONCEPTO lMPORTE S/`'ftxxixxx y:xxxxx:I:i::iji:x)/:/:xx y:XXVAXXXX y:xxxxx)I)i:I:x:xw:ji:i:xxxx y:xurxxxx 00.00

x;xx/xxx y:x:/:x:xx:xxxxxxxx Y:J:XXXXXXX y:xxxxx)/:/:xx:I/j/:xxxxx y(xxxxxx 00.00

x/xx/xxx y:xx::I:/:I/)/:xxxxxxx y(J:xy(x:xxxx:x y::/:/:xxxxxx:/:/:xxxxxx y:xxxxxx 00.00

(1) GASTOS CON  DOCUMENTACION  SUSTENTATORIA                                                                                                                                                               S/ 00.00

(2) GASTOS SIN  DOCuMENTACION SUSTENTATORIA                                                                                                                                                                S/ 00.00

(3) TOTAL GASTADO  (1  +  2)                                                                                                                                                                                                                                 S/ 00.00

REEMBOLSO                                                                                                                                                                                                                                                        S/ .00

(4) DEVOLuCION                                                                                                                                                                                                                                                      S/ .00

(5) MONTO  RECIBIDO (3 + 4)                                                                                                                                                                                                                                       S/ 00.00

Detalle del Gasto:

Resumen:

CLASI FICADOR  GASTO MONTO  RECIBIDO TOTAL GASTO SALDO

2.3.  21.  21 00.00 00.00 0.00

2.3.  21.  2   2 00.00 00.00 0.00

TOTAL 00.00 00.00 0.00

COMISIONADO CONTROL PREVIO
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Sistema lntegrado de Gesti6n Administrativa

M6dulo de  Tesoreria

Version 24. 02. 02. MCMN

ANEXO N° 04-SIGA

DECLARACION JURADA

UNIDADEJECUTORA       :  303        REGloN   HUANUCO-EDUCAcloN DOS  DEMAYO

NRO, lDENTIFICAC16N   :   001109

FunNI.9fl„„..nke~.„........
•u¢ELDo§oEmvo

Yo ,........ xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx.xxxxx .......      identificado con  DNI  NI.XXXXXXXXX,    y prestando
=`rtierfyivNidNNR.eniridJJNfykeNiyNryrfuNnede..:..:.-.-.„......u...xxx:xxxxxJ:xxxxxvij:xi:xw:xxy:y:J:y:y:J:i:y:i;ir:.:...,

~  y`   en  aplicaci6n  delArticulo 3° del Decreto Supremo N° 007-2013-EF; declaro  bajo  juramento  haber efectuado

gastos por los conceptos  e importes siguientes:

NRO. FECHA GAST0 DETALLADO CONCEPTO IMPORTE S/.

1 XXXXX YJ/I/I/:I/I/::/:/:/:X:/:/:/:/I/:/:)/:/)/:/:/:/:/I/I/I/:/:/:/:/:A
L±OVILIDAD

0.00

TOTAL, S/. 0.00

rl

COMISIONADO
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ANEXO N° o5

(Para todos los comisionados)
lNFORME  N° .....,.,.  20 .... GRH-HCO/DRE/U.E  303-ED-UGEL-DM/ ..,.. / .....

A

(Jefe inmediato)
ASUNTO                  : ASIGNACION  DE VIATICOS

FECHA                         :  La  union...de„ ........ del  20...

Me  dirijo   a   Usted   para  solicitarle   la   asignaci6n   de   viaticos   por  comisi6n   de   servicio  oficial

del ............,.,,...  de acuerdo al  plan de Trabajo y presupuesto que a continuaci6n se indica.

llidos y Nombres

DOMICILIO

Unidad Ejecutora
Oficina

Condici6n  Laboral

Lugar de Viaje
Fecha de salida
Fecha de Retorno

PLAN DE TRABAJO
I,,I,I,I ,,,,,,,,,,,,,,,,,,, I...I ,,,.,,,, I ,,,,,, I,I ,,,,, I,,,

I  ,,,,,,,,  11  ,,,,,  I  .,,,,.,,,,,,,,  I,I  ,,,,,,  I,I  ,,,,,,  I,,

I,,1I1  ,,,,,,  I,I  ,,,,,,,,  I,.I,.11.I,,'I  ,,,,,,  I  ,,,,,  11,,I  ,,,,,,,,,

I,1,I  ,,,,,,  1,,,I  ,,,,,,  I,,,I,I  .-..  I.1,1,,,1  ,,,,,,,,  I,,,

:     ......-........... '..I ...... ''.I.'''' ..... "    Cargo:     ....... ' ............

I,,,I,1,1  ,,,,,,,,,,,,,,,  I,,1  ,,,,,,,,,,,,,  I  ,,,,,,,,  1,I  ,,,,,  I,,

:    ...I ...... I/ ........ / ...-..........        Hora    :  ."' .... " ..... '..„'

:   -......... / ........ /                               I.      Hora      :  "..""."..I..I..'

EXPOICION  DE ACCIONES  POR CADA DIA DE COMISION:

FECHA LUGAR ACTIVIDADES A REALIZAR RESULTADOS ESPERADOS

PRESUPUESTO REQUERIDO PARA EL VIAJE EN COMIS16N  DE SERVICIOS

MONTO DE VIATICO  POR DiA                                                      S/...

COSTODEVIAJEPOR(         )DiASDECOMIsloN          S/...:::::::::::::

COSTO DE PASAJE

IMPORTE TOTAL.

CERTIF.  PRESUPUESTAL

META

CENTRO DE COSTOS

FTE.  FTO

ESPECIFICA DE GASTO

Atentamente,

S/."

I...-....................."

FIRMA DEL COMISIONADO
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ANEXO N° o6

(S6lo para choferes)
PLAN DE TRABAJO PARA VIAJES EN COMIS16N  DE SERVICIOS

1.      DEPENDENCIA SOLICITANTE  DE  LA MOVILIDAD

Unidad  Ejecutora       :  U,E. 303 EDUCACION DOS DE MAYO

Oficina/Area
2.      INTEGRANTES  DE  LACOMIS16N

NO APELLIDOS Y NOMBRE CARGO DEPENDENCIA UOFICINA

1

2

(ENEL CASO REQUERIDA PUEDE AGREGAR FILAS)

3.      DESTINO YTIEMPO  REQUERIDO

Lugar de Viaje

Fechadesalida                                       ...„ ..... / ........ / .....,.........    Hora

Fecha de Retorno
4,      ITINERARIO  DEVIAJE  POR DiA:

(a.in. /p,in.)

(a.in. /p,in.)

FECHA LUGARES (RUTA)

5.      COMBUSTIBLE  REQUERIDO:

TIPO CANTIDAD (GALONES) N°  DE PAPELETA

6,     PRESUPUESTO

(Viaticos necesarios para realizar el viaje en comisi6n de servicios)

MONTO  DE VIATICOS  POR  DiA                                                      S/ .........

COSTODEVIATICOPOR(      )DiASDECOMIS16N         S/.„ ...... :

lMPORTE TOTAL S/' . . '

FIRMA DEL COMISIONADO

rl
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ANEXO N° o7

(PARA COMISIONADOS EN GENERAL)

INFORME  N° ......... 20 ...- GRH.HCO/DRE/U.E  303.  ED-UGEL-DM/„../...„

A

(Jefe lnmediato)
ASUNTO            :  lnforme de rendici6n de viaje de comisi6n de servicio.
FECHA                    :  La  union  „.de ...... „del20 ....

FOuON®.9..¢.....DE.....„...."....

OF. 0lRECC16N . IJ¢EL DOS 0E

Por intermedio del presente,  Ie informo acerca de lasactividades realizadas por el suscrito en
el  viaje de comisi6n de servicios  a...         „..(Destino)„.Ilevadas acabo del...  al ..... de ..,.  20 ....

1,     ANTECEDENTES

(Documentos o hechos que sustenta la salida)
J:``,7j+A       2.       INTEGRANTES  DE  LACOMIS16N

-

(:`,,;,,,,.,,i,I,,,.,,,,,\,«,(,,:,;,#l;i,:,, NO APELLIDOS Y NOMBRES CARGO DEPENDENCIA UOFICINA

1

2

3.      DESTINO YTIEMPO  REQUERIDO

Lugar de viaje

I::[a :: #i!eTno                        ::::::::::(,:::::):
Hora.
Hora.

4.      CAMBIOSENLARUTA

(Describir los cambios que fueron necesarios realizados durante el trayecto)
5.      ACTIVIDAD  REALIZADA

(Describir las actividades realizadas)
6,     RESULTADOS LOGRADOS

7.      4DE QUE MANERA LA COMIS16N  DE SERVICIOS REALIZADA SE RELACIONA CON SUS
FUNCIONES  DENTRO  DE LA INSTITUC16N?

8,      CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

9.      PANEL FOTOGRAFICO (OPCIONAL)

Es cuento informo a Ud, Para su conocimiento y fines.
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ANEXO N° o8

(SOLO PARA CHOFERES)

INFORME  N° ...... 20 .... GRHIHCO/DRE/U.  E  303-ED.UGEL.DM/ .... / ......

A

(Jefe lnmediato)
ASUNTO                    :  Informe de rendici6n de viaje de comisi6n de servicio.
FECHA                            :  La  union  ,..... de .... „ .... del  20.„ .... „...

FOL,oN...hQ5NO.."t#....DE"................

OF.  DIRECC16N - I !S#!n.QOE`       ,^

Por intermedio  del  presente,  le  informo acerca de  las actividades  realizadas  por el suscrito

en  el  viaje de comisi6n de servicios a  ........ „ . .(Destino). . .Ilevadas a cabo del  . . .  al ..... de ....  20 ....

1,      DEPENDENCIAQUE SOLICIT6  LA MOVILIDAD

Unidad  Ejecutora        :  U,E.  303  EDUCACION  UGEL DOS DE  MAYO

Oficina

2.      INTEGRANTES DE  LACOMISION

NO APELLIDOS Y NOMBRE CARGO DEPENDENCIA   UOFICINA

1

2

3,      DESTINO YTIEMPO  REQUERIDO

Lugar de Viaje

Fecha de salida

Fechade  Retorno                                    „„/.„ ,.... / ......... „   Hora     :

4.      CAMBIOS  EN  EL ITINERARIO O  RUTA

(describir los cambios que fueron necesarios realizar durante el trayecto)
5.     ACTIVIDADES  REALIZADAS

6.      COMBUSTIBLE

TIPO
CANTIDAD CANTIDAD

DESTINO  DEL KM.SOLICITADA UTILIZADA

(GALONES) (GALONES) SALDO RECORRIDOS(APROX)

7.     CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

(Sintesis de la experiencia y sugerencias para las comisiones futuras)

Es cuanto informo a Ud, Para su conocimiento y fines

TI



(DECLARAC16N JURADA DE AUTORIZAC16N DE DESCUENTO)

j#NIDAD EJECUTORA N° 303 EDUCAC16N UGEL DOS DE MAYO
RUC:20489252784

DNl NO

estoy peroibiendo

por    concepto     de     viaticos,     segdn     solicitud     de     viatico     N° el     importe     de

expreso que, al retomar de la comisi6n de servicios, en caso de no rendir gastos de

is con documentos sustentatorios dentro de los diez (10) dias habiles contados desde la culminaci6n de la

)6n de servicios.  AUTORIZO se  me descuente el  importe  percibido en  la  Planilla  Unica de  Pagos,  segdn

va vigente.

La  Uni6n  ,.........  de ......,............... „del  20...



(Jefe inmediato)
:  SOLICITO  REEMBOLSO  DE GASTOS  REALIZADOS  EN  COMISION  DE  SERVICIOS

:  Panao .......,, de ........ del  20 ....

Me dirijo a Usted para solicitarle el reembolso de gastos realizados en comisi6n de servicios en

uidad de  ....,.... de acuerdo al  plan de Trabajo

salida segdn memorandum N°

BASE LEGAL

`\\   Ley N° 27444  Ley del Procedimiento Administrativo General.

Y autorizaci6n

',€r;``\\\\`Decreto  supremo  N°  007-2013-EF,  que  regula  el  otorgamiento  de  viaticos  para  viajes  en  comisi6n  de

servicios en el territorio nacional.

Decreto Supremo N°  012-2007.PCM, que prohibe a las entidades del  Estado adquirir bebidas alcoh6licas

con cargo a recursos ptlblicos.
•     Decreto Legjslativo N°  1441,  Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.

•     Resoluci6n Directoral N° 002-2007-EF77.15, que aprueba la Directiva de Tesoreria N° 00I-2007-EF/77.15.

}}`:`\Decreto  Ley N°  25632,  Ley marco de comprobantes de  pago y Resoluci6n de superintendencia  N°  007-
-SUNAT Reglamento de comprobantes de pago N° 060-2003/SUNAT y N° 229-2003/SUNAT.

isposiciones complementarias a la  Directiva de Tesoreria,  Resoluci6n  Directoral  N°  001-2011-EF/77.15

JUSTIFICACION

0'ustificar el  motivo por el cual no solicito sus viaticos antes del  inicio de la comisi6n de servicio)
EI reembolso de viaticos procede anicamento ante situaciones contingentes debidamente justificadas qu® hubiera motivado

falta de entroga de viatico correspondient® antes del inioio de la comisi6n de servicio, o, que, de sor el caso, se hubiera
xtendido el tiempo inicialmente previsto para el desarrollo de dicha comisi6n.

LAN DE TRABAJO

Apellidos y Nombres

DNl.   NO

DOMICILIO

Unidad  Ejecutora

Oficina

Condicion  Laboral

Lugar de Viaje

Fecha de salida

Fecha de Retorno

Cargo..........I

...I ....  '../.'.'.."/ ....  ' ...... ''''          Hora:..

........ '.I/.'..."./                                              Hora     :.

EXPOSIC16N DE ACCIONES REALIZADOS POR DiA DE COMIS16N:

FECHA LUGAR ACTIVIDADES REALIZADAS RESULTADOS OBTENIDOS

FI I EI
LL 1111- - 11



iste              kflflTREIHF`-.
=+ife          HUANu€®ycobfrocgivo/ i±Crun FOLION®,.O„g?...DE.~=

tl.E£03   D8§  OE  IRAYDusi(A€DuCAcioND€CAlloAO]
oF.Dmecd5lN-.ucEiDos OE WIAYO-                         Py#OwtofAW"#¢/{^           „  „  ,   h   ,   { -DETALLE DEL GASTO REALIZADO POR DiA DE COMIS16N:

-     'SFxd-iR`+'i...+0s:`3£J

FECHA DOCUMENTO NUMERO RAZON SOCIAL CONCEPTO IMPORTE

`

~.1.,,

I,I

/
-mrs,.-i,-(l,1-:,t``   -

\,}}\)^ GASTOS CON DOCuMENTACION SuSTENi;T-ORIA                                                                                                            Sl.

'##h') GASTOS SIN DOCuMENTACION SuSTENTATORIA                                                                                                                 S/.

-1,#) REEMB0LS0                                                                                                                                                                                        Sl,

ZEiJIIEN5
CONCLUSIONES

r lo descrito,  solicito el  reembolso  por el  monto de  s/.              soles  por los gastos  realizados en el  viaje de

i:=.-.`'.I,,,r,,¥`;
•' ) I , .1    , ,   , ``

si6n de servicios, autorizado con memorandum  N°

ATlmA    RE60MENDACIONES

;3#.acp°r:;i::i:anr`°d:rpfr°ersme:'terejTj:::eee}P::::enrtj:rj:f:nTeecyo:u:uat:::::i:|Arreesap::tj%,St¢°:nrivAadrm:n;:tr:;i:,:apadr:

contabilidad -control previo para realizar los tfamites correspondientes.

Adjunto:
>      MEMORANDUM  DE AUTORIZACION  DE SALIDA

>      lNVITACION  U  OFICIOEN  CASOLOAMERITA

>     COMPROBANTES DE PAGO AUTORIZADOS POR SUNAT

>     PANEL FOTOGRAFICO (OPCIONAL)

Es todo cuanto informo a ud. Para su conocimiento y demas fines.

Atentamente,

FIRMA DEL COMISIONADO

DNI:



CONTROL DE CUMPLIMIENTO DE LA COMISION DE SERvlqQ§

(Por dias de Comisi6n)
-\+-

`--Aapbi;a,?¢±aPELLIDOS Y NOMBRES               :NINO,PENDENCIADEORIGEN

.`.- I  ,`Ei;3.l IJO•.-:--`,,\1`,``r',,,,,`'`)\`i-.,`{.`,`:i,:-,``.``,•ru;=<!.`!E:3":;I(ro;:":¥F+
es
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