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VISTO:

El 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; INFORME N°061-2025-GR-
HCO/DRE/UE303-EDM/AGA, de fecha 03 de marzo del 2025; INFORME 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 Utiles, y;

CONSIDERANDO:

Que, acorde con los objetivos y lineamientos de politica del Sector, la Unidad de
Gestion Educativa Local Dos de Mayo establece disposiciones y procedimientos para otorgar asignacion
P N de viaticos por comision de servicio oficial, determinar el monto de viaticos, de modo que cubran los gastos
y ,/>°_/an T O de alojamiento, alimentacion y movilidad, para aquellos que realizan viajes en comision de servicio oficial.
Sl ¢ \Dotar de un instrumento normativo que permita regular y actualizar el uso eficiente y eficaz, de los recursos

, _' vpubllcos en el marco de la norma de austeridad y racionalidad del gasto publico;

/) Que, con el objetivo de ejecutar y controlar el uso racional del recurso presupuestal
W aS|gnado a la Unidad de Gestion Educativa Local Dos de Mayo, en el marco de la normatividad vigente.
Establecer una norma especifica sobre el procedimiento a seguir, para la obtencion de la autorizacion y
control de pago de viaticos, en las modalidades de comision de servicio oficial para funcionarios y servidores
publicos de la Unidad de Gestion Educativa Local Dos de Mayo;

Que, la Ley del Sistema Nacional de Presupuesto — Ley N°28411y 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 comision de servicios en el territorio nacional, fija el monto para el
otorgamiento de viaticos por viajes a nivel nacional en comision de servicios para los funcionarios y
empleados publicos, 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 INFORME N°0001-2025-GRH-DRE-UE-303-E-DM-D. UGEL-AGA/T,
de fecha 28 de febrero del 2025, la Especialista en Tesoreria de la UGEL Dos de Mayo, remite Propuesta
de Actualizacion de la Directiva Control de Comision de Servicios y Asignacion Viaticos para Funcionarios
y Servicios Publicos;

Que, mediante INFORME N°061-2025-GR-HCO/DRE/UE303-EDM/AGA, de fecha 03
de marzo del 2025, el Jefe del Area de Gestion Administrativa de la UGEL Dos de Mayo, remite Propuesta
de Actualizacién de la Directiva de Control de Comision de Servicios Asignacion de Viaticos para
Funcionarios y Servidores Publicos de la Unidad Ejecutora 303 Educacion 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 Resolucion Directoral;

Que, mediante Proveido N°052-2025-GRH-DRE-U.E.303-DM/AGA/RR. HH, de fecha

=11 04 de marzo del 2025, la encargada de la Oficina de Recursos Humanos de la UGEL Dos de Mayo, autoriza
y dispone proyectar la Resolucion Directoral de Actualizacion de la Directiva de Control de Comision de
Servicios Asignacion de Viaticos para Funcionarios y Servidores Publicos de la Unidad Ejecutora 303
Educacion 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 Gestion Administrativa e Institucional;

De conformidad con la Constitucion Politica del Per(; Ley N°28044 - Ley General de
Educamon 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 Publico para el
Afo 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 Administracion Financiera del
ﬁ\sctor Publico”; D.S. N°007-2013-EF Regula el otorgamiento de viaticos en comisién de servicios en el
{e ritorio namonal Ley Organica de los Gobiernos Regionales N°27867, su modificatoria la Ley N°27902,
B Legislativo N°276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector Publico,
D/ Legislativo N°1057 Regula el Régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios y su
“modificatoria la Ley N°29849; y, en uso de las facultades conferidas por la Resolucion directoral regional
N°001684-2022.
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SE RESUELVE:

Articulo 1°: - 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 Resolucion.

Articulo 2°: - DISPONER, la publicacion de la presente Resolucion y su anexo en la
sede digital de la Unidad de Gestién 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. (Direccion, Oficina de Abastecimiento, Oficina de Planeamiento y
Presupuesto y deméas unidades que correspondan para el conocimiento y cumplimiento de lo dispuesto en
la presente resolucion).

Articulo 4°: - TRANSCRIBIR, la presente resolucion a las instancias pertinentes de

la UGEL Dos de Mayo.
REGISTRESE Y COMUNIQUESE,
,, [ 4 {
ORIGINAL FIRMADO
Mg. ROBERTO TEOFILO VILLARREAL DOMINGUEZ
DIRECTOR
UGEL DOS DE MAYO
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DIRECTIVA N° 02-2025-GR-HCO/DRE-HCO/U.E.303-EDUCACION-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.

l. OBJETIVO
Establecer disposiciones y procedimientos para el otorgamiento de viéticos, pasajes,
asi como para la rendicion de gastos por viajes que realicen los funcionarios y
servidores de la Unidad Ejecutora 303 Educacion Dos de Mayo, dentro del territorio
nacional en comision de servicio oficial. En el marco de las medidas de austeridad y
racionalidad del gasto publico.

Il. FINALIDAD
Simplificar el procedimiento y adecuar la ejecucion de los gastos en viaticos, pasajes,
con criterio de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestaria en el gasto publico,
y la necesidad real que demande el cumplimiento de la comision de servicio, de
acuerdo con la disponibilidad de recursos financieros y presupuestarios de la Unidad
Ejecutora 303 Educacion 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 Educacion Dos de Mayo, dependiente del pliego 448 del Gobierno Regional
Huanuco.

IV. BASE LEGAL

o Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

o LeyN® 28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

o Ley N®32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.

e Ley N° 27867 Ley Orgénica de los Gobiernos Regionales y su modificatoria Ley
N° 27902

o Ley N° 28716 Ley de Control Interno de las Entidades del Estado

o Ley N° 27815 Codigo de Etica de la Funcién Publica

e Ley N° 30057, Ley del servicio Civil

o Decreto Supremo N°040-2014-PCM, que aprueban el Reglamento de 30057, Ley
de Servicio Civil

o ey N°28807, Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores
y funcionarios publicos se realicen en clase econdmica.

o Ley N°27619.Ley que regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y

funcionarios pﬁos. E n
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e Decreto Legislativo N°1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico

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

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

o Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

e Resolucion Directoral N° 026-80-EF/77.15 — Normas Generales del Sistema
Nacional de Tesoreria.

e Resolucién Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

e Decreto Ley N° 25632, Ley marco de Comprobantes de Pago y Resolucién de
Superintendencia N° 007-99-SUNAT Reglamento de comprobantes de pago N°
060-2003/SUNAT y N° 229-2003/SUNAT.

e Resolucion de Superintendencias N°300-2014-SUNAT, Que crea un Sistema de
Emision Electronica de facturas y boletas de ventas

e Resolucion Directoral N°013-2016-EF/77.15, que precisa el uso de Declaracion
Jurada para sustentar gastos por comisién de servicios.

o Disposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria, Resolucion Directoral
N° 001-2011-EF/77.15

e Resolucion Ministerial N° 003-2025-MINEDU - Norma Técnica denominada
“Disposiciones para la implementacién de las intervenciones y acciones
pedagdgicas del Ministerio de Educacion en los Gobiernos Regionales y Lima
Metropolitana en el Afio Fiscal 2025

e Resolucion 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 aprobacién mediante
Resolucion Directoral emitida por la Direccion de la Unidad Ejecutora 303- UGEL Dos
de Mayo.

DEFINICIONES
6.1. Comisionado: Trabajador autorizado por la autoridad competente para realizar

viajes en comision 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 asignacion 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 |a planilla de viaticos
y a su vez verifica y registra la rendicion de cuenta en SIAF Y SIGA.

6.5. Comision de Servicios: Es la accion 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 estén directamente
relacionados con los objetivos institucionales.

6.6. Viaticos: Son asignaciones econémicas que el empleador proporciona a los
trabajadores para cubrir los gastos en que estos incurren para el cumplimiento de sus
funciones fuera de la Jurisdiccion de la Ugel Dos de Mayo, Comprenden gastos de
movilidad, alimentacion y alojamiento del trabajador, durante el trayecto vy
permanencia en el lugar donde se realizara la comision de servicios.

6.7. Pasajes: Son asignaciones econdémicas proporcionado a los comisionados para
gastos de trasporte de la Unidad Ejecutora 303 Educacion Dos de Mayo a los lugares
donde se desarrollara la comisién de servicios.

6.8. Comprobante de pago: Son las facturas y boletas de venta convencionales y
electronicas, los tickets electrénicos; siempre que cumpla con todas las
caracteristicas y requisitos establecidos en el Reglamento de Comprobantes de Pago
aprobado por Resolucion de Superintendencia N°007-99-SUNAT y su modificatoria;
asi como, los demés documentos que se encuentren expresamente autorizada por
dicha entidad.

6.9. Rendicion de Cuentas: Es el sustento en forma documentada de los gastos
realizados en el viaje por comisién de servicio, siendo el comisionado responsable de
la documentacién presentada.

6.10 . Declaracién 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 segun los conceptos o por lejania del lugar de la
comisién de servicios, es suscrito por el comisionado, bajo juramento de veracidad;
en virtud del cuaﬂwifiesta que los gastos fuero@ctuados segln los rubro‘ﬂ
conceptos autori . sirviendo, como documen stentaria de la resE
renduc%h 0% ggg{:og S/N - La Unién ugeldosdemayo.edu.pe

GEL Dos de Mayo
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6.11. Informe de comision de servicios: Es el documento que el comisionado
presenta a la autoridad competente con la finalidad de exponer los resultados de
viajes en comision de servicio.

6.12. Sistema integrado de gestion administrativa-SIGA: Es un aplicativo que
contribuira en el ordenamiento y simplificacion de los procesos de Gestion
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 seré el
que firme el formato pedido de viaticos.

6.14 . Jefe Inmediato: Es el funcionario empleado de confianza y/o directivo superior,
quien sera el que firme el formato de pedido de viatico.

PROCEDIMIENTOS
7.1. DISPOSICIONES GENERALES

a) La comision se efectuara por necesidad del servicio, fundamentandose la
labor a cumplir, debe tener una duracién racional, bajo responsabilidad del
comisionado y del que autoriza la comision.

b) Eltrémite para solicitar la autorizacion de la comision de servicio y asignacion
de viaticos se realizara con una anticipacion de 48 horas como minimo y la
presentacion 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 comision de servicios sera programada con criterios de austeridad
racionalidad, priorizacion del gasto y de actividades, bajo responsabilidad
del comisionado y del que autoriza la comision, no seréa considerando
sabados, domingos y feriados, aun cuando exista la justificacion.

d) La comision 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 Resolucién Directoral.

Jr. Comercio S/N - La Unién ugeldosdemayo.edu.pe UGEL Dos de Mayo
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e) La asignacion de viaticos esta destinada exclusivamente para cubrir gastos
de: alimentacion (movilidad), hospedaje y pasaje (hacia y desde el lugar de
embargue) en el lugar donde se realizaré la comision de servicios.

f) Cuando se trata de invitaciones de instituciones u organizaciones, se debera
adjuntar, el oficio u otro documento de invitacion, cuyo tramite sera visado por
el jefe inmediato, jefe del Area de Gestion Administrativa y el encargado de
control de viaticos en la oficina de Recursos Humanos.

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

/U : h) Cuando los gastos de trasporte y viéticos, (Hospedaje, alimentacion y pasaje)

/ por comision de servicios son asignados por otra institucion u organizacién,
la Unidad Ejecutora NO asignara monto alguno al comisionado. Salvo
que se le asigne solo viaticos, la Institucion le asignara una movilidad
para sus gastos de transporte.

i) Elpago de viaticos por dia, se efectuara a las siguientes escalas de viaticos

ESCALA DE VIATICOS:

Escala 01: corresponde para las comisiones de servicio que tengan una
duracién igual o superior a veinticuatro (24) horas, en el ambito regional
(interior de la region Huénuco) 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,
servidores nombrados, contratados, 180.00 S/280.00
encargados, designados y contrato
administrativo de servicios (CAS
sede)

7.2. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
7.2.1. Solicitud de viaticos por comision de servicios a través del SIGA.

a) No debe otorgarse asignaciones de viaticos a los comisionados y/o
personal que tengan pendientes por rendicion, salvé que estén dentro de
los plazos establecidos en el literal a) del numero 7.2.2.

Jr. Comercio S/N - La Unién ugeldosdemayo.edu.pe UGEL Dos de Mayo
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b) El responsable de Informéatica, designado por la Oficina del Area de
Gestion Administrativa, otorga la clave a cada servidor y/o funcionario,
quien sera el Unico responsable del uso de la clave asignada para tramite
de viaticos a traves del SIGA, para solicitar los viaticos y pasajes.

c) Elcomisionado y/o solicitante, debera presentar su pedido de viaticos con
anticipaciéon, donde menciona en (7.1 Disposiciones Generales en
Literal b) de la presente directiva.

En el médulo SIGA llena el formato del pedido e imprimen original y copia.

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

/ TRABAJO, [NVITACION O TALLER POR EL CUAL ESTA SALIENDO

/L ‘ DE COMISION DE SERVICIOS O DOCUMENTO QUE AUTORIZA /

5T, DELEGA LA COMISION DE SERVICIO”. Previamente debera verificar

\ ' y/lo coordinar sobre la disponibilidad presupuestal en &rea 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 retorno.

d) EI comisionado, firma el pedido y presenta a su jefe inmediato, quien
efectla el control y de estar conforme (comision a realizar, los dias
solicitados y pasajes) firma el formato “pedido de viaticos “anexo 01-SIGA
en original y copia. Y autorizacion mediante memorandum.

e) El comisionado antes de salir de comision presenta su papeleta de
autorizacion 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
Autorizacion de Viaje y Asignacion de Viaticos), adjuntando la
autorizacion, invitacién si el caso amerita, al responsable de Oficina de
Recursos Humanos, quien firma el cargo, asi como el ANEXO N° 50 6
(informe de asignacion de viatico) y ANEXO N° 9 (Declaracion Jurada
de Autorizacién de Descuento), quien realiza el control del pedido en el
mddulo SIGA, y estando conforme pone el visto bueno.

g) Elresponsable de oficina de Recursos Humanos y/o coordinador SIGA, o
quien haga sus veces, del control de viaticos; revisa y verifica la
documentacion completa: Elaboracion de la planilla de viaticos a través
del SIGA.

Jr. Comercio S/N - La Unién ugeldosdemayo.edu.pe UGEL Dos de Mayo
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i) Corresponde al responsable de contabilidad la revision de los
antecedentes, la afectacion 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 electrénico en caso excepcional.

k) El director(a) de la Unidad Ejecutora 303 Dos de Mayo presentara su
solicitud de viéticos en el formato Anexo 01, firmado como comisionado
suscribiendo dicha autorizacion por el jefe del Area de Gestion
Administrativa y los demé&s comisionados son autorizados por jefe
inmediato.

) El director(a) de la Unidad Ejecutora 303 Dos de Mayo autorizaré y/o
firmara las solicitudes de viaticos de los funcionarios a su cargo.

m) El jefe del Area de Gestién 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 nimero de
cuenta para el depdsito 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
relacion mensual sobre el caso a la oficina de informética y tesoreria.

p) No debe otorgarse asignaciones al servidor que se encuentra en uso de
vacaciones, licencia 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
comisién de servicio.
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7.2.2. Informe de Viaje y Rendicion de Cuentas

a) La rendicion de viaticos se efectuara dentro de los diez (10) dias habiles
contados, desde la culminacion de la comision de servicios (ANEXO N°
03-SIGA) dirigido a su jefe inmediato.

b) El comisionado elabora el informe de viaje de comision de servicios
dirigido a su jefe inmediato (ANEXO N° 07 -08)

c¢) La Rendicion debera ser realizada por el comisionado al area de
administracion quien deriva a la oficina de tesoreria para el registro en el
sistema SIGA describe los comprobantes de pago, incluyendo la
declaracion 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 informe de rendicion y ANEXO N°11.

Adicionalmente deberan realizar un informe de las actividades realizadas
a su jefe inmediato y esto se derivara a la Direccion.

El comprobante por alimentacién debe estar detallado el consumo
realizado y corresponder a la fecha de la comisién.

d) Deberan de revisar y verificar la actividad del local que brinda el servicio
como son: alimentacion, hospedaje y pasaje en CONSULTA RUC, la
misma que debe de consignar relacién con los rubros indicados lineas
arriba, por ejemplo, Alimentacion: RESTAURANT, Hospedaje: HOTELES,
CAMPAMENTOS Y OTROS, Pasaje: Actividades transporte via terrestre,
verificar en el siguiente link:

e https://e-consultaruc.sunat.gob.pe/cl-ti-itmrconsruc/ircS00Alias
e https://ww1.sunat.gob.pe/oltiitconsultaunificadalibre/consultaUnif
icadaL ibre/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 validacion del comprobante de pago segun
consulta de la SUNAT, en la cual debe consignar "esté autorizado " y "es
valida "validar en link:

Validacién de Comprobante de Pago Fisico:
https://e-consulta.sunat.gob.pe/cl-at-itconcompag/conscommp.jsp
validacion de Comprobante de Pago Electrénico:
https://e-consulta.sunat.gob.pe/ol-ti-itconsvalicpe/ConsValiCpe.htm
https://ww1.sunat.gob.pe/oltiitconsultaunificadalibre/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 aceptardn comprobantes de pago con el concepto “por

consumo o alimentos”

(LEY 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).
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Deberan ser emitidos obligatoriamente a nombre de:

4+ UNIDAD EJECUTORA 303 EDUCACION UGEL DOS DE MAYO

+ RUC: 20489252784

+ JR. COMERCIO SIN
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,
alimentacién, alojamiento, hasta por un porcentaje no menor al setenta
por ciento (70%) del monto otorgado.

h) Se podra sustentar con declaracion 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
Administracion Tributaria — SUNAT, hasta un maximo de 30% del monto
de viaticos asignados (ANEXO N° 04-SIGA).

i) El monto asignado por pasajes debera ser rendidos al 100%, caso
contrario se efectuara la devolucion 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 Declaracién Jurada no mayor al
50% 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 razén social, indicar la directiva vigente, que permite declarar dicho
porcentaje.

k) El comisionado que adultere los comprobantes de pago presentados en
la rendicion, sera el unico responsable administrativamente de dicho acto,
segun corresponda por la veracidad de los documentos.

[) El jefe inmediato del comisionado una vez recepcionado el informe de
rendicion efectuara el control y evaluacion y verificacion que el informe de

comisiﬁe servicios, este elaborada co@ne al ANEXO N°03. n
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m) Luego disponer su traslado al Area de Gestion Administrativa.

el Area de Gestion Administrativa es la encargada de derivar la rendicion
al responsable de tesoreria 0 quien haga sus veces, debera realizar la
revision de la documentacion presentada por el comisionado de estar al
menor tiempo posible efectuara el registro de la rendicion 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
documentacion al &rea usuaria para la subsanacion en el plazo no mayor
de 48 horas.

// 2\ %\ n) La comision se deberd cumplir en las fechas programadas bajo
responsabilidad, de existir postergaciones por cambio de fecha de
invitacion u otro motivo justificado se realizara la devolucion total.

o) Cuando el viaje en comision de servicio no se llegara a efectuar, y se haya
efectuado el compromiso en el SIAF, el jefe inmediato comunicara a la
oficina de administracion, por escrito, exponiendo los motivos y las
razones justificadas, para la anulacion de la planilla de viaticos y evitar la
pérdida comprometido dentro del mismo mes de solicitado y se realizara la
devolucion total

p) En caso se suspende la comisién de servicios, luego de haberse
efectuado el desembolso de los viaticos, se procede a la devolucidn,
dentro de las (48) horas siguientes a la fecha prevista para el inicio de la
comision, para lo cual la oficina de tesoreria debe emitir oportunamente
el formato T6.

q) Vencido el plazo de presentacion de la rendicion de cuentas de la
comision de servicios, el responsable de tesoreria debera informar los
viaticos pendientes de la rendicion a la oficina de Recursos Humanos para
su descuento en el mes correspondiente.

r) Si al finalizar la comision de servicio el trabajador solicita una licencia,
permiso o inicia sus vacaciones el pasaje de retorno debera devolver el
total (correspondiente al retorno).

s) Siel comisionado no cumple con la devolucién 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
devolucion. A partir de dicho requerimiento y hasta que se produzca su
debida cancelacion se aplica los intereses correspondientes de acuerdo
con la de Interés Legal Efectiva q licala Superintendenciaﬁ

BancaM@eguros y Administradora P de Fondo de Pension
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contados desde la fecha que se hizo efectivo el anticipo hasta la fecha de

devolucion.
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7.3. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

a) Excepcionalmente, el Gobernador Regional podré autorizar al Gerente
General Regional y este a su vez a los funcionarios y/o servidores a viajar
por via aérea, segln lo amerita el caso, debiendo para ello firmar en la
solicitud de viaticos.

b) El que autoriza la comision y el comisionado seran responsables de la
rendicion de cuentas dentro del plazo fijado de hasta 10 dias habiles
después de retornar de la comision.

L, c) Se le efectuara el descuento del monto de los viéticos asignados, en Ia

primera remuneracion inmediata del trabajador, dicho descuento ser4 por

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

' previo informe de la oficina de tesoreria, como consecuencia no podréa
solicitar nueva asignacion de viaticos.

d) En caso excepcional, en el informe de tesoreria, no considerara en la
rendicion de viaticos vencidos, al comisionado que no le hayan efectuado
el pago por la comision.

e) Inmediatamente después 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 devolucion.

f) Eldinero recuperado de la fuente de financiamiento Recursos Ordinarios,
se depositara utilizando la “Papeleta de Deposito a favor del Tesoro
Publico” (T-6) con indicaciéon del monto y concepto, funcion que le
corresponde a la Oficina de tesoreria.

g) Los viaticos tendran relacion directa, conforme a las funciones que
desarrolle el funcionario publico, empleado de confianza o servidor
publico, bajo responsabilidad del solicitante y del quien lo autorice.

h) Laasignacion de viaticos debe ser atendida antes de realizar la comision,
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
comision de servicios no sera procesada. En estos casos el comisionado
solicitara el reembolso de vidticos de gastos realizados, luego de
concluida la comision.
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j) Lasolicitud y la rendicién de viaticos para el chofer sera realizado por la
secretaria del area correspondiente, cuando es con presupuesto de
funcionamiento, bajo responsabilidad.

7.4. REEMBOLSO DE VIATICOS

El' reembolso de vidticos, procede Unicamente ante situaciones falta de
disponibilidad presupuestal al momento de la peticion mediante la cual se
reconoce los gastos que se hubiera efectuado durante una comision de servicios.
Cuando no se pudo entregar la asignacion econémica ante la comision o esta se
hubiera extendido el tiempo inicialmente previsto para su desarrollo; su
reconocimiento debe ser debidamente justificado.
(Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, Art. 2° inciso b.)
/( Para el tramite de reembolso de viaticos, deberan seguir los siguientes pasos:
e El plazo para solicitar el reembolso después de haber culminado su
comision de servicios tiene 48 horas, si no presenta dentro de la fecha
indicada el reembolso ya no procede.

e El comisionado presenta un informe técnico solicitando reembolso de
viaticos a su jefe inmediato. De estar conforme y tener en cuenta la
sustentacion del motivo y se cumple con el Informe de Viaje y Rendicion
de Cuentas el literal a) de la presente directiva. Su jefe inmediato
derivara al Area de Gestion administrativa, para ser remitido a la oficina
de contabilidad para su control previo.

La solicitud de reembolso adjunta lo siguiente:

e El informe de actividades, donde se detalla el lugar, objetivo, fecha de
inicio y termino, de la comision de servicio; asi como las labores
efectuadas y los resultados obtenidos. (ANEXO 10)

No se aceptara declaracion jurada

e El devengado se sustenta Unicamente con comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con el reglamento de
comprobantes de pago aprobado por SUNAT.

e En la solicitud debera estar descrito las contingencias debidamente
justificadas que motivaron la comision de servicio sin la asignacion de los
recursos.

e 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 Gestion Administrativa, sustentando y recomendando
el reembolso.
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El Area de Gestion 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 administracion remite la documentacion sustentatoria al area
de asesoria legal emite el informe técnico legal de procedente o
improcedente.

El titular de la entidad emitira mediante acto resolutivo de aprobacion de
reembolso.

Una vez emitida la resolucion, 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.

e No procede aprobar reembolso a favor de quienes tengan rendicion 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) Elmonitoreo y control del cumplimiento de los dias de la comision de servicio,
sera de responsabilidad del jefe inmediato, debiendo tomar las medidas
necesarias para las sanciones respectivas en caso de detectar
incumplimiento.

¢) Laoficina de tesoreria o quien haga sus veces informara al Area de Gestion
Administrativa los nombres de los funcionarios y/o servidores que incumplan
con lo dispuesto en la presente directiva, a fin de que se efectien las
sanciones correspondientes.

d) Corresponde al responsable de control de la rendicion de Viaticos de la Oficina
de Tesoreria 0 quien haga sus veces, de admitir o denegar la Rendicion 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 sancion administrativa
correspondiente, al de acuerdo a las disposiciones vigentes.
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f) Corresponde al responsable de Abastecimiento, contabilidad y de tesoreria,
dar la mayor celeridad en el compromiso, devengado y girado
respectivamente.

g) Corresponde alos jefes de &reas, especialistas, responsables de areas y todo
el personal de la institucion que se encuentra inmerso en la asignacion de
viaticos, pasajes velar por el cumplimiento de |a presente directiva.

h) No procede autorizar comisiones de servicio a trabajadores que estén en los
Ultimos 15 dias de vigencia de contrato y/o vinculo laborar bajo
responsabilidad de quien lo autoriza.
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ANEXOS ASIGNACION Y RENDICION DE VIATICOS Y MOVILIDAD LOCAL

ANEXO N° 01: Solicitud de Autorizacion de Viaje y Asignacion de Viaticos (SIGA)
R (Para todos los comisionados)
/ \ff‘“}ANEXO N° 02: Planilla de Viaticos (SIGA)
= = /, (Para todos los comisionados
4];:9’ANEX0 N° 03: Rendicién de cuentas por comision de servicios (SIGA)
' (Para todos los comisionados)
ANEXO N° 04: Declaracion Jurada (SIGA)
\ (Para todos los comisionados)
/| ANEXO N° 05: Informe de asignacion de viaticos
' (Para todos los comisionados)
/ ANEXO N° 06: Plan de Trabajo para Viaje en Comisién de Servicios
(Para chofer)
ANEXO N° 07: Informe de rendicién de comision de servicios
(Para todos los comisionados)
'ANEXO N° 08: Informe de rendicion de comision de servicios
) (Para chofer)
'ANEXO N° 09: Declaracion jurada de autorizacion de descuento
- (Para todos los comisionados)
<=2 ANEXO N° 10: Informe Técnico para reembolso
(para todos los comisionados)
ANEXO N° 11: Control de Cumplimiento de la Comisién de Servicios

I
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa

Médulo de Tesoreria
Version 24.02.02. MCMN

UNIDAD EJECUTORA : 303
NRO. IDENTIFICACION : 001109

2

SRE

AN

REGION HUANUCO - EDUCACION DOS DE MAYO

FOLIO N°... I Z
OF. DIRECCION - UGEL DOS DE MAYO

U.E303 : g Di Mﬂ
POR UNA EDUCACION DE CALIDAD

EXO N° 01-SIGA

SOLICITUD DE VIATICOS N°: XXXXXX

Centro de Costo: 1109.0112 —
XXXXXXXXXX

Solicitante: XXXXXXXXXXXX
Motivo del Viaje: XXXXXXXXXXXX

A \Comisionado: XXXXXXXXXXXXXXXX

; N° Dias/Horas/Min: 1d Oh Om  Escala: TRABAJADOR -
1/REGION DNEX XXX X X
T
'/ FF/Rb Meta Funcién | Divisién Func.|  Grupo Func. Prg. Prod/Pry Act/Al/Obr.
1-00 XXXX XX XXX XXX XXXX XXXXXXX XXXXXXX
Origen: Destino:
Obs.. Obs.:
Regreso: 03:00 N° Dias/Horas/Min: 1d Oh Om
Tipo de Ruta Origen Destino
Terrestre HUANUCO - DOS DE MAYO - LA UNION HUANUCO - HUANUCO - HUANUCO
Obs.: Obs..
Terreste  HUANUCO - HUANUCO - HUANUCO HUANUCO - DOS DE MAYO - LAUNION
Obs.: Obs.
Firma del Solicitante Firma Autorizada
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ANEXO N° 02-SIGA

Sistema Integrado de Gestion Administrativa

Médulo de Tesoreria
Version 24 02 02.MCMN

PLANILLA DE VIATICOS N°XXXXXX

Comisionado:

Fecha: N¢ Exp. SIAF: 0000000667 Ne Pedido: 182

Sr(a):
entro Costo XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
V/o de Vlaje XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

—

' De:ta/ll;é;\de Gastos de Comisién de Servicios:

AL\
»Salid'a:‘;. "“\ Regreso: N@ Dias/Horas/Min: 2d Oh Om |

o Tlpo de; Ruta Origen Destino ]
SRR %ERRESTRE
P TERRESTRE

Salida Regreso Dias/Horas/Min ]
Clasificador Importe (S/) ]
23.21.22 00.00
= PASAJES 23.21.21 00.00
) TUUA 00.00
COMBUSTIBLE 23.1 3.1 1 00.00
OTROS GASTOS 23.21.299 00.00
SERV. DIVERSOS 23.2 71199 00.00
CADENA FUNCIONAL
Meta/ Monto
Mnemonico Cadena Funcional FF/Rb| Clasif. Gasto S/
XXX XXXXXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX . XXXXXX 00.00
Total: 00.00
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Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Mbdulo de Tesoreria
Version 24.02.02. MCMN
ANEXO N° 03-SIGA

RENDICION DE CUENTAS DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE

UNIDAD EJECUTORA : 303
NRO. IDENTIFICACION : 001109

Datos del Comisionado:

REGION HUANUCO - EDUCACION DOS DE MAYO

Sr(@): XXXXXXXXXXXXXXXXX X

N Planilla: N° Exp. SIAF:

L A Salida: Regreso:

N2 Comprobante

N¢ Dias/Horas/Min: 1d Oh

! Lugar de Comisién:

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
\ \"‘, FECHA DOCUMENTO NUMERO RAZON SOCIAL CONCEPTO |IMPORTE S/
| X}(/XX/XXX XXX XXX XXX XXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXX 00.00
X
C ',‘».’ IXXIXXIXXX XXXXXXXXXXX XXX XXXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXXXXX XXXXXXX 00.00
IXX/XXIXXX XXXXXXXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXX XX XXX XX XXX XXXXXXX 00.00
X
(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:
CLASIFICADOR GASTO MONTO RECIBIDO TOTAL GASTO SALDO
23.21.21 00.00 00.00 0.00
23.21.22 00.00 00.00 0.00
TOTAL 00.00 00.00 0.00
COMISIONADO CONTROL PREVIO
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ANEXO N° 04-SIGA
Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Médulo de Tesoreria
Version 24.02.02. MCMN
DECLARACION JURADA

UNIDAD EJECUTORA : 303
NRO. IDENTIFICACION : 001109

REGION HUANUCO - EDUCACION DOS DE MAYO

L ZNYO0, o, XXXXXXXXXXXXXXKXKXKXKXXKXXK e, - identificado con DNI N.XXXXXXXXX, y prestando
servicios en la Direccion/Oficinade ..............c......... XXX XXXXXXXXXXX XXX XXX X XXX KX XXX XXX

[ en aplicacion del Articulo 3° del Decreto Supremo N° 007-2013-EF; declaro bajo juramento haber efectuado
gastos por los conceptos e importes siguientes:

NRO.| FECHA GASTO DETALLADO CONCEPTO IMPORTE S!.
1 XXXXX XXXXXXXXX XXX XX XXX XXXXXXXXXXXXXX MOVILIDAD 0.00
TOTAL, SI. 0.00

COMISIONADO
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ANEXO N° 05
(Para todos los comisionados)
INFORME N°......... 20...-GRH-HCO/DRE/U.E 303- ED-UGEL-DM......[.....
A ;
(Jefe inmediato)
7.2\ ASUNTO : ASIGNACION DE VIATICOS
A Z)7j| FECHA :Launion ...de.......... del 20...

Me dirijo a Usted para solicitarle la asignacion de viaticos por comisién de servicio oficial

del....cooveerenn, de acuerdo al Plan de Trabajo y presupuesto que a continuacién se indica.
PLAN DE TRABAJO
Vippliidos y Nombres | wconusemessmimmsmissisromssssmo
/L DN N° e P
//DOMICILIO .
Unidad Ejecutora e
Oficina L ——————
= Condicion Laboral S A————————— 6711 |- LRRR——
"\ Lugar de Viaje RO,
<\ Fecha de salida - S U HOra & v
/2| Fecha de Retorno JR— S R 5 -1 N —

7 EXPOICION DE ACCIONES POR CADA DIA DE COMISION:

FECHA LUGAR ACTIVIDADES A REALIZAR | RESULTADOS ESPERADOS

PRESUPUESTO REQUERIDO PARA EL VIAJE EN COMISION DE SERVICIOS

MONTO DE VIATICO POR DIiA , ' Sl
COSTODE VIAJEPOR( )DIASDE COMISION S/ ....cooovviiiiiiinnn,
COSTO DE PASAJE Sl
IMPORTE TOTAL. Sl
CERTIF. PRESUPUESTAL s o S 26 S 8 RS 8T8 SRS 69 VAT o S
META T
CENTRO DE COSTOS i B ot 3540830 s e s eisiiun o
FTE.FTO U PP OO UPPUPPPPPPPRRPTI
ESPECIFICA DE GASTO U PPPPRR
Atentamente,

FIRMA DEL COMISIONADO

Jr. Comercio S/N - La Unién ugeldosdemayo.edu.pe UGEL Dos de Mayo
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POR UNA EDUCACION DE CALIDAD

ANEXO N° 06
(Sélo para choferes)
PLAN DE TRABAJO PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS

I

FOLION®. S0 D
OF. DIRECCION - UGEL DOS DE MAYO

DEPENDENCIA SOLICITANTE DE LA MOVILIDAD
Unidad Ejecutora : U.E. 303 EDUCACION DOS DE MAYO

Oficina/Area R R RN SRR SRR HS 5 b e s cmce e m
INTEGRANTES DE LA COMISION

N° APELLIDOS Y NOMBRE CARGO DEPENDENCIA U

OFICINA

1

2
(EN EL CASO REQUERIDA PUEDE AGREGAR FILAS)
DESTINO Y TIEMPO REQUERIDO
Lugar de Viaje S
Fecha de salida A [oiiii, Loviviiiiiinn, Hora: ..o, (a.m./p.m.)
Fecha de Retorno !« conmmnmne I Lo, Hora @ ..o, (am./p.m.)
ITINERARIO DE VIAJE POR DiA:

FECHA LUGARES (RUTA)
COMBUSTIBLE REQUERIDO:

TIPO CANTIDAD (GALONES) N° DE PAPELETA
6. PRESUPUESTO
(Viaticos necesarios para realizar el viaje en comisién de servicios)
MONTO DE VIATICOS POR DIA Sl
COSTO DE VIATICOPOR () DIASDE COMISION  S/....ccoiviiiiiiiii,
IMPORTE TOTAL Sl
FIRMA DEL COMISIONADO

Jr. Comercio S/N - La Unién ugeldosdemayo.edu.pe UGEL Dos de Mayo
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ANEXO N° 07
(PARA COMISIONADOS EN GENERAL)

P
S E PERU | Ministerio
de Educacion

FOLIO N°06DE ..................
OF. DIRECCION - UGEL DOS DE MAYO

......... 20...-GRH-HCO/DRE/U.E 303- ED-UGEL-DM....l.....

(Jefe Inmediato)
- Informe de rendicion de viaje de comision de servicio.
:La Union ...de.......... del 20......

Por intermedio del presente, le informo acerca de las actividades realizadas por el suscrito en
el viaje de comision de servicios a ............ (Destino)...llevadas a cabo del ... al.....de.... 20

1. ANTECEDENTES

/ _ (Documentos o hechos que sustenta la salida)
# 2. INTEGRANTES DE LA COMISION
N° | APELLIDOS Y NOMBRES CARGO DEPENDENCIA U
OFICINA
1
2

DESTINO Y TIEMPO REQUERIDO
Lugar de viaje PP PPRPRS

Fecha de viaje SN S — Hora..........
Fecha de retorno FUTTI [oooiid i, Hora..........

CAMBIOS EN LARUTA
(Describir los cambios que fueron necesarios realizados durante el trayecto)
ACTIVIDAD REALIZADA

(Describir las actividades realizadas)
RESULTADOS LOGRADOS

¢DE QUE MANERA LA COMISION DE SERVICIOS REALIZADA SE RELACIONA CON SUS
FUNCIONES DENTRO DE LA INSTITUCION?

Es cuento informo a Ud. Para su conocimiento y fines.

FIRMA DEL COMISIONADO

Jr. Comercio S/N - La Unién ugeldosdemayo.edu.pe UGEL Dos de Mayo
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¥ Goblerno Regional o\ dw ‘M OG - %
i UAN UCO ﬁ "j 303 DOS DE MAyg FOLIO N“O\DE—J
! OF. DIRECCION - 107 ™RGS OF v
ANEXO N° 08
(SOLO PARA CHOFERES)
‘. INFORME N°......20...-GRH-HCO/DRE/U. E 303- ED-UGEL-DM............
A ;
- (Jefe Inmediato)
5/ ASUNTO - Informe de rendicion de viaje de comision de servicio.
>/ FECHA LaUnién ,.....de.......... del 20............
Por intermedio del presente, le informo acerca de las actividades realizadas por el suscrito
en el viaje de comision de servicios a ............ (Destino)...llevadas a cabo del ... al.....de.... 20..........
9/ "~ 1. DEPENDENCIA QUE SOLICITO LA MOVILIDAD
! Unidad Ejecutora : U.E. 303 EDUCACION UGEL DOS DE MAYO
Oficina
2. INTEGRANTES DE LA COMISION
N° APELLIDOS Y NOMBRE CARGO DEPENDENCIA U
OFICINA

1

DESTINO Y TIEMPO REQUERIDO

Lugar de Viaje i ummrrn TR AR
Fecha de salida ® e e ! S— Loviiiiiiiinn, Hora .o,
Fecha de Retorno VTR [ocii.. Liviviiiiiiiin, Hora .o,

CAMBIOS EN EL ITINERARIO O RUTA
(describir los cambios que fueron necesarios realizar durante el trayecto)
ACTIVIDADES REALIZADAS

6. COMBUSTIBLE

CANTIDAD CANTIDAD
TIPO SOLICITADA UTILIZADA DESTINO DEL KM.
(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

FIRMA DEL COMISIONADO

Jr. Comercio S/N - La Unién ugeldosdemayo.edu.pe UGEL Dos de Mayo
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ANEXO N° 09

(DECLARACION JURADA DE AUTORIZACION DE DESCUENTO)

_UNIDAD EJECUTORA N° 303 EDUCACION UGEL DOS DE MAYO
RUC:20489252784

¥ USRS con DNI N°
ﬁ\ .............................. COMY CAIGIO TIE! v w3 i v tninii e nwsmmocs o oo s s s s s , estoy percibiendo
por concepto de viaticos, segun solicitud de viatico N° ...l el importe de
S0, expreso que, al retomar de la comision de servicios, en caso de no rendir gastos de

viét‘ilcos con documentos sustentatorios dentro de los diez (10) dias habiles contados desde la culminacion de la
omision de servicios. AUTORIZO se me descuente el importe percibido en la Planilla Unica de Pagos, segun
directiva vigente.

FIRMA DEL COMISIONADO

Jr. Comercio S/N - La Unién ugeldosdemayo.edu.pe UGEL Dos de Mayo
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‘2 B PERU | Ministerio
de Educacion

INFORME TECNICO N°.........
A '

ANEXO N° 10
(Para todos los comisionados)

(Jefe inmediato)

\ASUNTO : SOLICITO REEMBOLSO DE GASTOS REALIZADOS EN COMISION DE SERVICIOS
_ «. FECHA :Panao............ de.......... del 20......

) Me dirijo a Usted para solicitarle el reembolso de gastos realizados en comision de servicios en
acuidad de ...ooovvnnn, de acuerdo al Plande Trabajo ...........cc.oovvvvivieiiiiiiecic e, Y autorizacion
Je salida segin memorandum N°................cocooiiiioerieeeeeeeeeeeee )
BASE LEGAL
" Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.
<\ Decreto supremo N° 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comision de
'servicios en el territorio nacional.

¢/ Decreto Supremo N° 012-2007.PCM, que prohibe a las entidades del Estado adquirir bebidas alcohélicas
7" con cargo a recursos publicos.

e Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Tesoreria.
.0 Resolucion 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 Resolucion de Superintendencia N° 007-
|- 99-SUNAT Reglamento de comprobantes de pago N° 060-2003/SUNAT y N° 229-2003/SUNAT.
ETy ﬁ.,',',v',bisposiciones complementarias a la Directiva de Tesoreria, Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15

//

N y/
S U ZJUSTIFICACION

(justificar el motivo por el cual no solicito sus viaticos antes del inicio de la comision de servicio)

\ El reembolso de viaticos procede tunicamente ante situaciones contingentes debidamente justificadas que hubiera motivado

o % la falta de entrega de viatico correspondiente antes del inicio de la comisién de servicio, o, que, de ser el caso, se hubiera
. owo\extendido el tiempo inicialmente previsto para el desarrollo de dicha comisién.
AN

Apellidos y NOmMbres & i

DNI. N° e
DOMICILIO RS S s amss

Unidad Ejecutora R TR TSR O S e e s

Oficina L R AR A TR N e e b nensen i n s

Condicion Laboral B R A RS A T v e rs Cargo ..o,
Lugar de Viaje OO P PP PTROPPPORO

Fecha de salida s i, (T Hora: ..o,
Fecha de Retorno e  (— | S Hora @i,

EXPOSICION DE ACCIONES REALIZADOS POR DiA DE COMISION:

FECHA LUGAR ACTIVIDADES REALIZADAS | RESULTADOS OBTENIDOS

a El L{ R

Jr. Comercio S/N - La Unién ugeldosdemayo.edu.pe UGEL Dos de Mayo
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de Educacion

DETALLE DEL GASTO REALIZADO POR DIiA DE COMISION:

FECHA | DOCUMENTO | NUMERO | RAZON SOCIAL CONCEPTO IMPORTE
)
\ (1) GASTOS CON DOCUMENTACION SUSTENTATORIA S/,
} i‘ '/(2) GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA S/.
(3) REEMBOLSO S/.

———._CONCLUSIONES
"qu, lo descrito, solicito el reembolso por el monto de S/. soles por los gastos realizados en el viaje de
.. komision de servicios, autorizado con memorandum N° ...,

X0 RECOMENDACIONES ,
\Zo\—7~ De considerarlo conforme, remitase el presente informe y sus anexos al Area de Gestion Administrativa para

Adjunto:
» MEMORANDUM DE AUTORIZACION DE SALIDA
» INVITACION U OFICIO EN CASO LO AMERITA
» 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:

Jr. Comercio S/N - La Unién ugeldosdemayo.edu.pe UGEL Dos de Mayo
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ANEXO N° 11

CONTROL DE CUMPLIMIENTO DE LA COMISION DE SERVICIOS
(Por dias de Comision)

EPRESENTANTE

[ ~ FIRMA Y SELLO
(Nombres y Apellidos) o

La Union,..... de................del 20....

FIRMA DEL COMISIONADO
DNI:

Jr. Comercio S/N - La Unién ugeldosdemayo.edu.pe UGEL Dos de Mayo




