MINISTERIO DE EDUCACION
GOBIERND REGIONAL HUANUCO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION
UNIDAD EJECUTORA 302- EDUCACION
UGEL LEONCIO PRADO

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

Resolucién Directoral U.G.E.L. - Leoncio Prado N° 000224
Tingo Maria,
2 2 FEB 202

El Memorandum N° 152-2024-GRH-DRE-D-UGEL-LP/JAGA de fecha 13 de febrero 2024,

Que, mediante Memorandum N° 152-2024-GRH-DRE-D-UGEL-LP/JAGA de fecha 13 de
. febrero 2024, el Jefe del Area de Gestién Administrativa, AUTORIZA proyectar Resolucion Directoral
e Aprobacion de la Directiva de Asignacion de Pasajes y Viaticos y Control de Comisiones de
Servicios, para los funcionarios y servidores de la UGEL Leoncio Prado;

} Que mediante el Informe N° 012-2024-GR-HCO/DRE/UGEL-LP/JAGA-Tes de fecha 07 de
)ebrero 2024, la Responsable de la Oficina de Tesareria, solicita la aprobacién mediante acto resolutivo
de la DIRECTIVA N° 002-2024-GRH-D-U.E.302-LP-JAGA “ASIGNACION DE VIATICOS Y CONTROL
DE COMISION DE SERVICIOS PARA LOS FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA UNIDAD
EJECUTORA 302 EDUCACION LEONCIO PRADO”.

Que, la DIRECTIVA N°® 002-2024-GRH-D-U.E.302-LP-JAGA, tiene como objetivo establecer
&s procedimientos que orienten el adecuado otorgamiento de viaticos y su rendicién, por concepto de
(omision de Servicios que realicen los funcionarios y empleados publicos independientemente del
dnculo que tengan con el Estado, y que, por necesidad o naturaleza del servicio realizan
desplazamientos fuera de la sede de la UGEL de Leoncio Prado; asimismo, estan comprendidos y
obligados al cumplimiento de la presente directiva, todos los funcignarios, servidores nombrados y
contratados, de esta entidad, independientemente del vinculo laboral;

Que, la Ley N° 31953- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024, en su
Octavo articulo de las Disposiciones Complementarias Finales, autoriza a las entidades del Gobierno
Nacional, para que en el marce de sus competencias compartidas con los gobiernos regionales y
gobiernos locales, puedan pagar los viaticos y pasajes de los funcionarios y servidores contratados
bajo el regimen del Decreto Legislativo N® 276 y Decreto Legislativo N° 728; el persanal contratada bajo
el régimen laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057, asi como al personal que se encuentre
bajo el régimen de la Ley del Servicio Civil regulado por la Ley N° 30057, de los gobiernos regionales
y/o gobiernocs locales y/o de las Zonas Economicas Especiales entidades adscritas a los gobiernos
regionales, con el fin de brindar apayo técnico en la implementacion de las politicas nacionales y
gctoriales y evaluar el cumplimiento de las funciones descentralizadas. Asi _mismo, autoriza al
Y inisterio de Educacion y a los gobiernos regionales, con cargo a su presupuesto institucional, a
gaMnanciar el pago de pasajes y viaticos de los participantes en los concursos, eventos y actividades de
\Japracion y capacitacidn que el sector Educacién organice y ejecute, segun corresponda, los mismos
“Hae deben ser autorizados mediante resolucion del titular del pliego que establezca los eventos a

‘ azalizarse durante el 2024, asi como la condicién y cantidad de participantes por cada evento.

Que, el Decreto Supremo 007-2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en
comisién de servicios en el territorio nacional, en la cual se tiene los montos para el otorgamiento de
viaticos, la duracién de la comision de servicios, la rendicion de cuentas, y finalmente el financiamiento
con cargo al presupuesto institucional de los pliegos correspondientes.

Que, a través del Principio de legalidad -Las autoridades administrativas deben actuar con
respeto a la Constitucion, la ley y al derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas y de
acuerdo con los fines para los que les fueron conferidas, que la actuacion de la Autoridad Administrativa
debe cefiirse dentro de los margenes que establece nuestra normatividad nacional vigente, con la
finalidad de observar inexorablemente sus alcances; siendo asi, el principio de Legalidad busca que la
Administracion Publica respete y cumpla con las normas legales al momento de ser aplicadas en los
casos materia de su competencia.
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De conformidad con la Ley General de Educacion N° 28044 Ley General de Educacion, en
su articulo 73° sefiala que la Unidad de Gestién Educativa Local’ es una instancia de ejecucioén
descentralizada del Gobierno Regional con Autonomia y siendo una de sus funciones actuar como
rstancia administrativa en los asuntos de su competencia y en uso de las facultades conferidas.

Que, el articulo 21° del Decreto Supremo N° 015-2002-EDE-reglamento de Organizacion y
Funciones de las Direcciones Regionales de Educacion y de las Unidades de Gestion Educativa,
establece que, "el Titular de la Unidad de Gestidn Educativa es el funcionario con mayor nivel jerarquia
en su ambito, con autoridad y facultad de adoptar decisiones resolutivas y administrativas de acuerdo
a ley. - 24

: Que, en el inciso 1) del articulo 201° del TUO de la ley 27444- ley de procedimientos

dministrativo General, precisa que ‘“los actos administrativos tendran caracter ejecutorio’, salvo -
Sibposicion legal expresa en contrario, mandato judicial o que esten sujetos a condicién o plazo
pnforme a ley”.

Con lo visado por el Responsable de la Oficina de Recursos Humanos y las Areas de Gestion
Administrativa, Area de Gestion Institucional y Presupuesto, y lo autorizado por el Despacho Directoral
de la Unidad de Gestidn Educativa Local de Leoncio Prade.

De conformidad con la Ley N°27444, Ley de Procedimientos Administrativos General, Ley N°

31953-Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024, y en uso de las facultades
conferidas por la Resolucién Directoral Regional 01684-2022.

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- APROBAR la DIRECTIVA N° 002-2024-GRH-D-U.E.302-LP-JAGA
“ASIGNACION DE VIATICOS Y CONTROL DE COMISION DE SERVICIOS PARA LOS
FUNCIONARIOS Y SERVIDORES DE LA UNIDAD EJECUTORA 302 EDUCACION LEONCIO
PRADO?”, |a cual tendra vigencia hasta el 31 de diciembre 2024.

ARTICULO 2°.- ENCARGAR, a los funcionarios y servidores de esta entidad, que soliciten
su asignacion de viaticos y pasajes por Comision de Servicios, cumplir con el procedimiento y el anexo
adecuado de los formatos correspondientes conforme indica la DIRECTIVA N° 002-2024-GRH-D-

ARTICULO 3°.- DISPONER, a la oficina de archivos remita una copia de la presente
solucion a la Oficina de Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria, Abastecimiento, Personal de |a
Rdad Ejecutora 302 Educacion UGEL Leoncio Prado, para los fines pertinentes que amerite el caso.

& ARTICULO 4°.- NOTIFICAR Ia presente Resolucién a los interesados y a las instancias
e pertinentes de la Unidad Ejecutora 302 Educacion Leoncio Prado.

ESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

bt ~ DIRECTOR DE LA UNIDAR EJECUTORA
R - 302- EDUCACION UGEL“LEONCIO PRADO

EMCOOP
DCCOPYT
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“Afio del Bicentenario, de la consolidacién de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas
batallas de Junin y Ayacucho”.

DIRECTIVA N° 002-2024-GRH-D-U.E. 302 ELP-L P-JAGA
ASIGNACION DE VIATICOS Y CONTROL DE COMISION DE

UNIDAD EJECUTORA 302 EDUCACION LEONCIO PRADO

. OBJETIVOS

Establecer los procedimientos que orienten el adecuado otorgamiento de
viaticos y su rendicién, por concepto de Comision de Servicios que realicen los
funcionarios y empleados publicos independientemente del vinculo que tengan
con el Estado, y que, por la necesidad o naturaleza del servicio realizan
desplazamientos fuera de la sede de la UGEL de Leoncio Prado.

Il. FINALIDAD

La presente Directiva tiene como finalidad contar con instrumento normativo
para establecer, uniformizar criterios y procedimientos, que aseguren la
adecuada administracion de los recursos asignados para el otorgamiento y
rendicion de viaticos, pasajes y ofras asignaciones por comisiones de servicios
dentro del territorio nacional de los funcionarios y empleados publicos
independientemente del vinculo que tengan con el Estado, por la necesidad o
naturaleza del servicio de la entidad requieran realizar viajes fuera de la sede
de la UGEL de Leoncio Prado; en estricto cumplimiento a las normas que sobre
materia ha dispuesto el Gobierno Central, y ademas respondan a criterios de
objetividad, funcionalidad, uniformidad y racionalidad.

lil. ALCANCE

Estan comprendidos y obligados al cumplimiento de la presente Directiva, los
funcionarios, servidores nombrados, y contratados de la UGEL de Leoncio
Prado, independientemente del vinculo laboral que tengan con el estado.

IV. BASE LEGAL

e Ley N° 28411 General del Sistema Nacional de Presupuesto.

« Ley N° 31953 Ley de presupuesto del sector ptiblico para el afio fiscal 2024,

e Ley N° 28693 General del Sistema de Tesoreria.

e Ley N° 28044 Ley General de Educacion.

Ley N° 28425 Ley de Racionalizacion de los Gastos Publicos.

Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

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

Ley 29849 Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial

del decreto legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

e Decreto Legislativo N° 1436, Decreto Legislativo Marco de la Administracion
Financiera del Sector Publico.
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Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico.

Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesorer(a.

Decreto Legislativo N° 276, Ley de Base de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico y su Reglamento aprobado con D.S. N°
005-90-PCM.

Decreto Supremo N° 007-2013-EF, Decreto Supremo que regula el
otorgamiento de viaticos para viajes en Comisién de Servicios en el territorio
nacional.

Decreto Legislativo N.° 1057 y su reglamento Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, y su modificatoria Decreto Supremo N° 065-2011-PCM

Directiva de Tesoreria 001-2007-EF/77-15, aprobado por Resolucion directoral
N°® 002-2007-EF/77.15 y madificado por Decreto Supremo N° 017-2007-
EF/77.15

Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, Reglamento de
comprobante de Pago N°060-2003/SUNAT y N° 229-2003/SUNAT.

V. ALCANCE

VI.

VII.

71

Estan comprendidos y obligados al cumplimiento de la presente Directiva, los
funcionarios y servidores de la UGEL de Leoncio Prado, independientemente
del vinculo laboral que tengan con el estado.

VIGENCIA

La presente Directiva tendra vigencia hasta el 31 de diciembre del 2024.

DISPOSICIONES GENERALES

Las comisiones de servicios estan enmarcadas en el cumplimiento de las
metas fisicas y financieras a fin de alcanzar los objetivos establecidos en
los planes institucionales de la UGEL Leoncio Prado.

7.2 La comision de servicios es la accion administrativa que consiste en el

7.3

7.4

desplazamiento temporal del funcionario o servidor fuera de su sede habitual de
trabajo, dispuesta por la autoridad competente para realizar funciones segin su
responsabilidad y que estan directamente relacionados con los objetivos
institucionales dentro del territorio nacional.

El documento que autoriza la asignacion por comision de servicio es la planilla
de viaticos del Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).

Los viaticos son las asignaciones que se otorga al personal comisionado para
cubrir los gastos por concepto de alimentacién, hospedaje y movilidad utilizada
en el periodo de la comision de servicios.

Los viajes en comision de servicio deben responder a una programacion
prevista y el pago de los mismos debe estar sujeto a la Certificacion del Crédito
Presupuestario.
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La comisién de servicios no podra exceder de quince (15) dias calendarios
continuos y/o acumulativos por mes. En caso de requerirse mayor tiempo,
deberan ser autorizadas mediante resolucion del titular de la entidad, previo
informe favorable del jefe inmediato.

El Jefe del Area de Gestion Administrativa por intermedio de la Oficina de
Tesoreria y de la Oficina de Contabilidad, seran responsables de velar por el
adecuado uso de los fondos, los que se orientaran exclusivamente para atender
las comisiones de servicio autorizadas por escrito.

El incumplimiento de no presentar las rendiciones con los documentos
sustentatorios dentro del plazo establecido en el numeral Xil. DE LA
RENDICION Y REEMBOLSO, dara lugar a realizar el descuento a través de la
Planilla Unica de remuneraciones.

El comisionado bajo responsabilidad, procedera de inmediato a la devolucion
del importe de viaticos, pasajes y otras asignaciones que le fueron asignados,
sobre la comisién de servicios suspendida‘y/o anulada, mediante documento
dirigida al Jefe del Area de Gestién Administrativa en un plazo no mayor de
setenta y dos (72) horas contado a partir de la fecha de comunicada o conocida
la eventualidad.

Los funcionarios y servidores publicos independientemente del vinculo laboral
que tenga con el estado, que, por la necesidad o naturaleza del servicio, la
entidad requiera realizar viajes fuera de la sede de la Unidad de Gestion
Educativa Local - Leoncio Prado deberan sujetarse a las medidas de austeridad,
racionalidad y disciplina, en concordancia a la Ley del Presupuesto del Sector
Publico para al afio fiscal 2024.

DE LA SOLICITUD DE VIATICO

El Comisionado solicitara la atencion de viaticos, pasajes y otras asignaciones
con el documento que notifica la convocatoria, y/o correo electronico, o el
informe que sustente la salida, y el documento de su jefe inmediato que
autoriza su desplazamiento, utilizando el formato establecido en el Anexo N°
02 con sus respectivas firmas, y adjuntando el Formato N° 03 de
“Autorizacion para Descuento en Planilla Unica de Remuneraciones o
Recibo por Honorario”.

El comisionado generara la Solicitud de viatico en el Sistema Integrado de
Gestion Administrativa (SIGA), la cual debe contar con la firma de su jefe
inmediato y el visto bueno del responsable de la oficina de personal, y la
Oficina de Logistica llevara el control del otorgamiento de los viaticos.

Los viajes en comisién de servicio no programados oportunamente por su
naturaleza de imprevisto, podran efectuarse siempre y cuando sean de
caracter urgente y cuente con la opinion favorable de la Oficina de
Presupuesto.

La oficina de logistica es la encargada del control de la asignacién de los
vidticos, de no comprometer (6 AUTORIZAR) una nueva asignacion de
viaticos, cuando en el SIGA el solicitante tenga un vidtico pendiente de
rendicion.
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IX DE LA AUTORIZACION

0.1 El Jefe del Area de Gestion Administrativa, contando con el informe de la
disponibilidad presupuestal, autorizard las comisiones de servicio y la
asignacién de los viaticos, pasajes y otras asignaciones.

X. DE LA ASIGNACION

10.1 Una vez autorizada la comisién de servicios por el jefe inmediato, el
comisionado presentara la documentacion que autoriza el viaje en comision de
servicios a la jefatura de su area, quienes a su vez derivaran el expediente al
Area de Gestion Administrativa con una anticipacién de setenta y dos (72)
horas, con la finalidad que, el expediente ingrese a la oficina de tesoreria
dentro de las cuarenta y ocho (48) horas para la fase girado al inicio de la
comisién de servicios, y la Oficina de Logistica realice los siguientes
procedimientos:

a. Elaborar la Planilla de Viaticos (SIGA), pésajes y otras asignaciones.

b. Seguidamente la Planilla de Viaticos, sera registrada en el SIAF SP con
la fase del Compromiso, luego tramitara a la Oficina de Contabilidad.

c. La Oficina de Contabilidad, efectuara el devengado y tramitara a la Oficina
de Tesoreria para el registro de la fase Girado con abono en cuenta de
ahorro.

Previamente cada fase del registro SIAF SP debera estar aprobado.

Para el otorgamiento de viaticos, se considerara como un dfa a las comisiones
cuya duracion sea mayor a cuatro (04) horas y menor o igual a veinticuatro
(24) horas. En caso sea menor a dicho periodo, el monto del viatico sera
otorgado de manera proporcional a las horas de la comision, para el cual se
considerara los criterios:

a. El horario de salida y retorno del transporte.
b. Que se realice dentro del ambito geografico de la region, y del territorio
nacional.

En caso que el comisionado tenga una Comisién de Servicios mayor a tres
(03) dias, la asignacién de viaticos serd en funcion a la disponibilidad
presupuestal.

10.5 Estan prohibidos los viajes por via aérea con financiamiento del pliego, a
excepcion del director de la Unidad Ejecutora 302 — Educacion Leoncio Prado
con autorizacion del Gobernador Regional. Los pasajes aéreos seran
adquiridos por la Oficina de Abastecimientos, la TUUA (Tarifa unica de uso
de aeropuerto) esta considerado en el importe del pasaje aéreo.

XI. ESCALA DE VIATICOS

11.1 Antes de llevarse a cabo la comisién de servicio, el comisionado solicitara a la
Oficina de Logistica copia de la Planilla de Viaticos, la misma que senalara los
montos que corresponden al rubro de viaticos, pasajes, y el costo de
inscripcion de ser el caso.
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ESCALA 01

DIRECCION

ESCALA DIARIO DE VIATICO, DENTRO DE LA REGION Y AL INTERIOR DEL PAIS.

Nivel de funcionarios Publicos, Empleados pablicos y

Escala de vidticos por dia

modalidad de Contratos Administrativos de
Servicios — CAS que desempefian funciones
equivalentes, especialistas y servidores de la
UGEL de Leoncio Prado.

servicios de consultoria Ambito Ambito
Regional Nacional
Funcionarios (Directivos, jefes de Areas).
Empleados Publicos (Profesionales, Técnicos
y Auxiliares), personas contratadas por la S/.180.00 S/240.00

ESCALA 02

ESCALA DE MEDIO DIA DE VIATICO, DENTRO DE LA REGION Y AL INTERIOR DEL

PAIS.
Nivel de funcionarios Pdblicos, Empleados puhblicos y | Escala de viaticos por
servicios de consultoria medio dia.
Ambito Ambito
Regional Nacional
Funcionarios (Directivos, jefe de Areas).
Empleados Publicos (Profesionales, Técnicos y
Auxiliares), personas contratadas por la $/.90.00 | S/.120.00

modalidad de Contratos Administrativos de
Servicios — CAS que desempefian funciones
equivalentes, especialistas y servidores de la
UGEL de Leoncio Prado.

En caso las salidas de los comisionados, sea con la unidad vehicular oficial
de la entidad ya no se reconocera el gasto por movilidad local y/o pasajes.

Xll. DE LA RENDICION Y REEMBOLSO

12.1 La presentacién oportuna de la rendicion de cuentas es de exclusiva
responsabilidad del/de la comisionado/a, quien verifica, previo a la rendicién
de cuentas, que los comprobantes de pago cumplan con las normas emitidas
por la SUNAT y deben ser ariginales.

La rendicién de vidticos debe efectuarse en orden cronolégico, es decir por
cada dia de comisidn de servicios v por cada rubro asignado.
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El comisionado que perciba viaticos, pasajes y oftras asignaciones por
concepto de comisiones de servicios dentro del territorio nacional, deberan
presentar la rendicién de cuenta en un plazo no mayor a 10 (diez) dias
habiles contados a partir de efectuada la comisién, utilizando lo descrito
en los Anexo N° 03 y 04 de Ila presente directiva, los mismos que seran
presentados, mediante informe detallado de las actividades realizadas en |la
comisién _de servicios encomendada, a la Jefatura del area de Gestion
Administrativa.

Asimismo, las solicitudes de reembolso por comisiones de servicio
efectuadas dentro del territorio nacional, deberan solicitarse dentro de un plazo
no mayor a 10 (diez) dias habiles, contados a partir de efectuada la comision,
caso contrario estas no seran atendidas, el reembolso de viaticos procede
unicamente ante dos distinciones imprevistas:

a. Cuando no se registra, no se deriva de manera oportuna la solicitud de
viaticos por el SIGA, o no se entregue a tiempo los viaticos.

b. Cuando se extiende el periodo de la comisidn de servicios inicialmente
previstos para el desarrollo de la comisidn de servicios.

Responsabilidades:

A. Jefatura del Area de Gestiébn Administrativa, Recepcionar el
Informe detallado de viaje en comision de servicio, y derivarlo a la
Oficina de Contabilidad.

B. Oficina de Contabilidad, encargada de Ila validacién
correspondiente de la rendicion de gastos documentado, cumpliendo
funciones de control previo y concurrente, para establecer su
conformidad o para efectuar las observaciones que puedan contener la
rendicion de gastos, los que seran comunicados al servidor para efectos
del levantamiento de las cbservaciones, de estar conforme se deriva a
la Oficina de Tesoreria con el visto bueno, de existir devoluciones
adjuntara el proveido.

C. Oficina de Contabilidad, asimismo; es el encargado de realizar el
seguimiento de las rendiciones de cuentas y, vencido el plazo
establecido de diez (10) dias debera emitir un informe a la Jefatura de
Gestion Administrativa indicando el monto de los viaticos asignados, la
fecha de vencimiento del plazo y las acciones a realizar.

D. Oficina de Tesoreria, encargada de la fase de rendicién de gastos
en el modulo administrativo SIAF, y de archivar adjuntando al
Comprobante de Pago la rendicién de viaticos que corresponda,
previa verificacién de la fase de rendicion en el SIAF-SP.

12.2 La rendicion de gastos, debera sustentarse con los comprobantes de pago
originales y reconocidos con Resolucion N° 007- 99/SUNAT como son:
Factura, boleta de venta, ticket de maquina registradora, boleto de pasajes o
boletos de ruta, hasta por un porcentaje no menor al setenta por ciento (70%)
del monto otorgado, por los siguientes conceptos:

a. Viatico:
a.1. Alimentacion
a.2 Hospedaje y/o alojamiento.
a.3 Movilidad

b. Pasajes segun itinerario.
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¢. Costo de Inscripcién por Capacitacion de ser el caso.

El monto asignado por concepto de pasajes debera ser rendido al 100 %
con comprobantes de pago.

En cuanto al sustento del gasto de hospedaje y/o alojamiento, el comisionado
lo realizara, siempre y cuando la comision de servicios sea igual o mayor a
veinticuatro (24) horas.

El informe de rendicion de cuentas por la comision de servicios efectuada
debe ser por cada dia y coherente con el motivo de la comision de servicio,
el pasaje de ida y retorno, la fecha de emision dentro del tiempo permitido
para el traslado al lugar de destino de la comisién y su retorno al lugar de
origen.

Las Facturas y/o Boletas de Venta, asi como los Boletos de Viajes que
sustenten gastos debe indicar de manera detallada el gasto realizado,
no se aceptara, Facturas y/o Boletas de Venta que consignen “Por
consumo” o “Por alimentos”.

12.3 Los comprobantes de pagos que se mencionan en el numeral 12.2 deberan
estar emitidos con los siguientes datos:

12.3.1 Hospedaje y/o alojamiento, y pasajes:

La Facturas y/o Boletas de Venta por hospedaje y/o alojamiento,
asi como los Boletos de Viaje debe consignar: nombre de la UNIDAD
EJECUTORA 302 EDUCACION LEONCIO PRADO, nombres, apellidos
y nimero del Documento Nacional de Identidad (D.N.l) del
comisionado.

Direccion: Jr. Tapac Amaru N° 344 - Tingo Maria.

RUC: 20489252865.

12.3.2 Alimentacién:

Nombre: UNIDAD EJECUTORA 302 EDUCACION LEONCIO PRADO

Direccién: Jr. Tupac Amaru N° 344 - Tingo Maria.

RUC: 20489252865.

La fecha de emision de los comprobantes de pago por concepto de
vidticos y pasajes, debe estar registrado dentro de su periodo de viaje y

relacionado a la fecha de la comision de servicios (Anexo N° 02), los

comprobantes de pagos que sustentan gastos, deben estar
debidamente firmados o rubricados por el comisionado.

12.4 No se aceptaran Facturas y/o Boletas de Venta, ni Boletos de Viajes que no
cumplan con lo estipulado en el numeral 12.3

12.5 No se aceptaréa Facturas y/o Boletas de Venta, por gastos ajenos al objetivo de
la comision, tales como: Enseres, bienes suntuarios, perfumeria, gastos de
esparcimiento, etc.
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12.6 En el caso de extravio de los pasajes terrestres debera presentarse copia del
boleto de pasajes o constancia de viaje con sello y firma por el administrador
de la empresa de transporte, caso contrario, no se reconocera el gasto.

12.7 En el informe de rendicion, toda documentacion sustentatoria contara con el
nombre de la UNIDAD EJECUTORA 302 EDUCACION LEONCIO PRADO y
en el costado, el nombre y/o nimero de D.N.l. del comisionado, debiendo
adjuntar la CONSTANCIA DE COMISION de servicios firmada por la autoridad
donde se realizé la comision.

12.8 Las Facturas y/o Boletas de Venta, Boletos de Viajes no deben tener borrones,
enmendaduras, ni estar en estado de deterioro fisico, y lo que corresponden a
consumo de alimentos debe ser hasta un maximo de CIEN y 00/100 soles
(5/100.00).

12.9 Si por razones del servicio y las condiciones del lugar de destino, con
excepcion de las capitales de provincias y distritos, o en lugares alejados,
donde no existen empresas de transportes, tiendas, restaurantes u hospedajes
que emiten comprobantes de pago (facturas, boletas de venta, boletos de
viajes u otros). Podran presentarse Declaracion Jurada como documento
sustentatorio del gasto, que no exceda al treinta por ciento (30%) del
monto otorgado por viaje en comision de servicio, realizado dentro del territorio
nacional (Anexo N° 04 - SIGA).

12.10Si la comisién de servicio tiene una duracién inferior a lo autorizado, el
comisionado rendira cuenta incluyendo la devolucién de los montos no
utilizados, adjuntando la Papeleta T-6 previa coordinacion con la Oficina de
Tesoreria.

12.11En ningun caso sera atendido la diferencia del mayor gasto de inscripcion por
capacitacion establecido en el Presupuesto Institucional para cada ario fiscal.

12.12Es responsabilidad del comisionado corroborar que las Facturas y/o Boletas
de Venta (usuario) que sustenten su rendicion de gastos guarden
correspondencia con los emitidos por los establecimientos (copia del emisor);
caso contrario, dara lugar a la devolucion del efectivo por parte del
comisionado infractor. Acto seguido, se reportara por intermedio de la Oficina
General de Administracién a la Oficina del Organo de Control Institucional para
la determinacion de la responsabilidad y enerve a la instancia pertinente el
debido proceso disciplinario.

12.13Las comisiones de servicio por capacitacion deberan ser rendidos adjuntando
una copia del certificado y del material recepcionado o recibido del evento, el
mismo que sera centralizado en la Oficina Gestién Administrativa a efectos de
generar una base de datos.

12.14La rendicion de cuentas y su presentacion oportuna es de exclusiva
responsabilidad del/de la comisionada/o. La falsedad de documentos o
informacioén, asi como su falta de presentacion y/o subsanacion inoportuna, es
de entera responsabilidad del comisionado y da lugar a las sanciones que
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correspondan, previo procedimiento administrativo disciplinario, y la restriccién
para generar una nueva planilla de viaticos.

. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

En el caso que el comisionado viaje en comisidon de servicio debidamente
autorizado sin haber recibido el adelanto de viaticos, el servidor presentara un
informe debidamente sustentado del por qué no se dio oportunamente el
tramite, presentando la rendicion de viaticos definitiva con la documentacion
sustentada que establece la presente directiva en el plazo de diez (10) dfas
calendario de culminada la comision de servicio.

Esta prohibida la doble percepcion de viaticos, ya sea por otra entidad del
estado o privada, bajo responsabilidad de quien lo perciba. Por tanto, las
comisiones de viaje financiadas por el organismo de origen, no irrogara gasto
alguno a la entidad.

La Oficina de personal es responsable de la difusion de la presente Directiva.

El Organo de Control Institucional o el funcionario que haga sus veces
efectuara el control y seguimiento sobre la fiel observancia de la presente
directiva.

Apruébese la Solicitud de Viaticos, Planilla de Viaticos, Anexos N° 02, 03 y
04, Formato N° 03, y Constancia de comisién de servicios que forman
parte de la presente directiva.

El comisionado que adultere las Facturas y/o Boletas de Venta presentados en
su rendicién, sera el Unico responsable administrativamente, sin perjuicio de
las acciones legales segun corresponda, por la veracidad de los documentos

que presente.

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
solicitar el respectivo requerimiento para su devolucion.

La asignacion de viaticos a funcionarios y servidores entre unidades ejecutoras
y de ofras instituciones piblicas, se autorizara previa presentacion del
documento de la entidad de origen, en el cual manifiesta que dicha institucion
no esté asignando viaticos por los dias de comision.

Los choferes deberan anexar el listado de los comisionados que
traslada.

Casos excepcionales el viatico se otorgara con horas de anticipacion,
cuando la convocatoria, y/o necesidad por funciones requiera el traslado
del funcionario o servidor, siempre y cuando presente un informe técnico
justificando el motivo de su salida con visto buenos del titular de la
entidad, y adjuntando la solicitud y la planilla de viaticos SIGA.

La oficina de contabilidad, comunicard al comisionado en un plazo no
mayor a cuarenta y ocho (48) horas, de existir alguna observacién en la
rendicion de sus gastos.
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RESPONSABILIDAD

Los jefes inmediatos y los comisionados seran los responsables directos del
cumplimiento dispuesto en Ia presente directiva.

La Oficina de Contabilidad informara a la Oficina de Administracién los
nombres de los funcionarios y/o servidores que incumplan con lo dispuesto en
la presente directiva, a fin de que se efectlen las sanciones correspondientes.

El incumplimiento de las normas establecidas en la presente Directiva,
constituye falta de caracter disciplinario, sujeta a sancidén administrativa
correspondiente, dentro del marco del Decreto Legislativo N° 276 y su
reglamento Decreto Supremo N° 005-30-PCM y demas disposiciones vigentes.

ANEXOS

Solicitud de viaticos (generado en el SIGA)

Planilla de Viaticos (generado en el SIGA) .

ANEXO N° 02: Planilla de Viaticos y gastos de Viaje

ANEXO N°03: Rendicion de Cuentas por Comision de Servicios (SIGA).
ANEXO N° 04: Declaracién Jurada de gastos (generados en el SIGA).
FORMATO N° 03: Autorizacion de descuento de retribuciones (en planilia
Unica ;

de remuneraciones o recibo por honorario).

Constancia de Comision de Servicios.

Tingo Maria, enero del 2024
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UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL - LEONCIO PRADO
TINGO MARIA
ANEXO 02
PLANILLA DE VIATICOS Y GASTOS DE VIAJE
NE DIA MES ANO
APELLIDOSYNOMBRES
CARGO ---------------------------------------------- SN rEEEssETTsEEsssrsEEEErST LA CssTEIES T ARSI AR
DNI 2 s e s e s e s et ass e el
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DEano --------------------------------------------------------------------------------------------------
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N:DEDIAS: | [ PORDIA: [ 5/,
PASAJES: Ingresar Monto
DE. ............................ A: ------------------------------------------------------
BE . e L T PR
DE- ---------------------------- A‘ ----------------------------------------------------------------------------------
DE ---------------------------- A: ----------------------------------------------------------------------------------
SUB TOTAL §/.
TOTAL A PAGAR S/,
V*B* ADMINISTRACION




UGEL LEONCIO  DIRECCION
PRADO

Ministerio de

Educacion

Simterrn Ipurmopre o J0e Sum b Sati o il i tive

Koonr or Tewve d

Plogri
ANEYD N7 3
RENDICION DF CULNTAS POR COMISIUN DL SERVICICS
GHEIAT EECUTORA i oNDAD dBCLNDR I RN AT eSO BRADD
MAGY AENTEDALKIN o o
Daroe out Cormislonato
|
1 A } T AF 10 Comiprofianie Faiog
1 LT
| de
.
I Sab s FOrEan N® as o
Uwtaie cloi Gasta
oA LOTUMEN T ML ) HAN# BOTIA| l CONTEP FAFRORTE
=iy NSt fleliiodan =) el haninat L LT s .
: 9 = = . [ RS-
e N BUSTENTATON =
Lo
2 i TATOHALA
T ak |
Mmr——
& i L] =
' 3 F
TG SA RIS I3 ]




Ministerio de
Eduecacian

PERU

Siwurmy 10ieg 0w 0t Le o Adminmirativa
shoauin fe n
Veoslde, 35820

ANLXO Nt A
UF CLARACION JURADA,

UNIT A FIECUTRAL
KEIEO LENTHEC ACHEN

L CoT L N

rarrtente habor efectuado gastos g cuakis me lugron impe
JRLOE, shaun ¢ Suanie grlaie:
{ FFOHA I CORCEDYE () CalTT
¥ - -
| L)
1 1 - T
€ 1A
.
&7 (A O 8N GESUMT W S TEN FATERG
NNGD WARIA. o au

UGEL LEONCIO
PRADO

o choeniclion an

DIRECCION

wibie oDICHTr CUMBrobantas 6o pueo gue

CONCEP G

COMEIONADD




Ministerio de 0 Reglotial H UGEL LEONCIO DIRECCION
PERU Educacion | S Ll PRADO

UNIDAD EJECUTORA 302 EDUCACION LEONCIO PRADO

FORMATO 03

AUTORIZACION DE DESCUENTO DE RETRIBUCIONES

Yo, .con DNIN? :
servidor de la Unidad de Gestion Educativa Local Leoncio Prado, recibo ia suma de:
Si como ASIGNACION DE VIATICOS POR COMISION DE
SERVICIOS. ’

Por el presente AUTORIZO el DESCUENTO de mi Planilla Unica de Remuneraciones,
correspondiente al mes de del 2024, en CASO DE NO PRESENTAR LA
RENDICION DE CUENTA DOCUMENTADA POR ASIGNACION DE VIATICOS POR
COMISION DE SERVICIOS, del dia segun lo indicado en los plazos
establecidos en I3 Directiva de Tesoreria N© 001-2007-EF/77 1, Decrete Supremo N? 007-
2013-EF en su Art. 3 y Directiva de Viaticos interna. La rendicidn de cuentas debera
presentarse dentro de los diez dias habiles contados desde la culminacién de la comision
de Servicios.

Tingo Maria. ____ de del 2024

'ndice derezho
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CONSTANCIA DE COMISION DE SERVICIO

UGEL LEONCIO PRADO

APELLIDOS Y NOMBRES DEPENDENCIA DE ORIGEN

FECHA DE INICIO Y TERMINO DE LA COMISION

INICIO * TERMINO

MOTIVO DE LA COMISION

DEPENDENCIA DE DESTINO

Firma y Sello del Funcionario del Organo
donde realizg fa Comisicn




