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Gobiemo Regional de Ayacucho

Resolucion Directoral Regional Sectorial
N° 01411 .2019-GRA/GOB-GG-GRDS-DREA-DR

avacucno. 10 JUN 2019

Visto, la Orden de Proyeccion N° 1574-2019-GRA/GG-GRDS-
DREA-OA-AP, Informe N° 038-2019-GRA/GOB-GG-GRDS/DREA-OA-OASA y el expediente N°
1307848-2018 y documento N° 1606786-2019; 1640148-2019, acumulados en 21 folios:

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos
Regionales, en su Articulo 2°, establece que los Gobiernos Regionales son personas Juridicas de
derecho publico, con autonomia politica, econdmica y administrativa en asuntos de su competencia,
constituyendo, para su administracion econdmica y financiera, en numeral 1) literal b) del articulo
45° de la presente Ley, establece que los Gobiernos Regionales elaboran y aprueban normas de
alcance regional y regulan los servicios de su competencia;

Que, mediante el Decreto Supremoc N° 007-2013-EF con
fecha 23 de enero de 2013, se aprobo nueva escala para viaje en comisién de servicio en el
territorio nacional, que deja sin efecto el Decreto Supremo N° 028-09-EF, publicado el 10 de febrero
de 2009;

Que, mediante la Directiva General N° 002-2015-GRA/GR-
GG-GRPPAT-SGDI, aprobado mediante la Resolucion Ejecutiva Regional N° 701-2015-GRA/GR, se
establece la escala de viaticos del Gobierno Regional de Ayacucho que sirve de marco para la
formulacion de la presente directiva;

Estando los fundamentos expuestos y contando con la
opinién favorable del Especialista Administrativo Il (e) de! Area de Personal mediante la Orden de
Proyeccion N° 1574-2019-GRA/GG-GRDS-DREA-OA-AP, visado por los Directores de la Oficina de
Administracion y de Gestion Institucional de |la Sede Regional de Educacion Ayacucho; y,

De conformidad con la Ley General de Educacion N°® 28044,
Ley N° 30879, “Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2019, Ley N° 27444 Ley
de Procedimiento Administrativo General; Decreto Supremo N° 015-2002-ED, Reglamento de
Organizacién y Funciones de las Direcciones Regionales de Educacion y de las Unidades de
Gestion Educativa Local y las demas normas aplicables al presente caso, y en uso a las facultades
conferidas en la Resolucion Ejecutiva Regional N° 018-2019-GRA/GR .,

SE RESUELVE:

1° APROBAR, |a DIRECTIVA N° 012-2019-GRA/GOB-
GG-GRDS-DREA/ADM sobre ‘NORMAS, SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA
AUTORIZACION DE VIAJE POR COMISION DE SERVICIOS Y ASIGNACION DE VIATICOS Y/O
PASAJES, MOVILIDAD LOCAL DE LA DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE
AYACUCHO”, que forma parte de la presente resolucion.
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‘ 2° DETERMINAR, que las Oficinas de Administracion y el
Organo de Control Institucional de la DREA/UGEL vigilen el estricto cumplimiento de la presente
directiva.

3° ESTABLECER, que el area de Secretaria General
transcriba la presente a todas las UGEL y los érganos g estructurados de la Direccion Regional de
Educacién Ayacucho para su conocimiento e |mplementac10n

Registrese y Comuniquese,
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GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE AYACUCHO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

"Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"
“Aiio de la Lucha Contra la Corrupcion y la Impunidad”

DIRECTIVA N° -2019-GRA/GG-GRDS-DREA-OA-DIR

NORMAS, SOBRE LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA AUTORIZACION DE VIAJE POR COMISION
DE SERVICIOS Y ASIGNACION DE VIATICOS Y/O PASAJES, MOVILIDAD LOCAL DE LA
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE AYACUCHO

1. FINALIDAD
Normar procedimientos para la Autorizacion de viaje, asignacion y rendicion de viaticos, pasajes y
gastos de movilidad local en comision de servicio oficial y capacitacion dentro y fuera de la region de
Ayacucho, de los funcionarios de confianza, servidores publicos y personal contratado en los
programas y proyectos presupuestales en el Sector Educacion de Ayacucho.

2. OBJETIVOS
2.1 Establecer los procedimientos y criterios administrativos que posibiliten la asignacion y rendicion
de viaticos para el cumplimiento de funciones en comision de servicio en el ambito regional y
nacional.
2.2 Optimizar el uso racional de los recursos pUblicos asignados para viaticos, en el marco de las
% normas de austeridad y racionalidad de! gasto publico.
"\2.3 Determinar las escalas y montos de asignacion de viaticos y pasajes para cubrir los gastos de
\ alojamientos, alimentacion y movilidad local.
4 Establecer la politica de gasto de movilidad local, sustento de los gastos, el procedimiento y uso
de rendicién de cuentas para la realizacion de actividades en el Plan Operativo Institucional
NECToRT 4 (Programa Presupuestal).
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3. BASE LEGAL
3.1 EITUO de laley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo General.
3.2 Ley N° 27619, Ley que regula la autorizacion de viaje al exterior de servidores y funcionarios
publicos
3.3 Ley 27783, Ley de Bases de la Descentralizacion Modificada por la ley 28274 y
3.4 Ley N° 27785, Ley Organica de! Sistema Nacional de Confrol y de la Contraloria General de la
Republica.
3.5 EITUO de laley 28411, Ley general del Sistema Nacional del Presupuesto.
2 TN 3.6 Ley N° 27867, Ley Organica de Gobiernos Regionales y sus modificatorias.
/ L.-':; \. 3.7 LeyN° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
\ P / 3.8 Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.
S 3.9 Ley 28425 Ley de Racionalidad de los Gastos Publicos.
=RAC 3.10 Ley N° 28693, Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.
3.11 Ley N° 30879, Ley de Presupuestos del Sector Publico para el afio fiscal 2019.
3.12 Resolucion Contraloria General N° 320-2006CG. Normas de Control Interno.
3.13 Decreto Legislativo N° 943, registro Gnico de contribuyentes.
3.14 Decretos Ley N°25632 establece la obligacion de emitir comprobantes de pago en las
transferencias en propiedad o en uso o en prestaciones de servicio de cualquier naturaleza.
3.15 Decretos Supremo N° 047-2002-PCM, aprueba el reglamento dela Ley N° 27619, Ley que
regula la autorizacion de viajes al exterior de servidores y funcionarios publicos.
3.16 Decreto Supremo N°007-2013-EF que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en comision
de servicios en el territorio nacional.
3.17 Resolucion de Superintendencia N° 113-2018/SUNAT, que modifica la regulacion de la emision
de comprobantes de pago, notas de crédito, notas de débito, comprobantes de retencion y
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comprobantes de percepcion no electronicas realizado por emisor electronico por determinacion
de la SUNAT.

318 Directiva General N°002- 2015-GRA/GR-GG-GRPPAT-SGD!, disposiciones y procedimientos
para otorgamiento de viaticos en comision de servicio oficial en la Sede, Direcciones regionales
sectoriales y dependencias del Gobierno Regional de Ayacucho.

ALCANCE

La presente Directiva es de aplicacion para todos los funcionarios, Directivos, servidores nombrados,
contratados, encargados o destacados y personal del CAS del ambito jurisdiccional de la Direccion
Regional de Educacion de Ayacucho, Directores de la Unidad de Gestion Educativa Local, personal
contratado en los Programas Presupuestales, Institutos y escuelas de educacion superior y otros,
profesionales que integran Comisiones o Equipos Tecnicos de los Proyectos y/o Programas o
comisiones como resultado de Convenios Interinstitucionales suscritos por la DREA y UGEL.

VIGENCIA
La presente Directiva, entrara en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion mediante acto
resolutivo y tiene vigencia permanente, salvo modificacion.

DISPOSICIONES GENERALES:

6.1 Comision de Servicio Oficial: es el desplazamiento dentro o fuera de la region, programado o
imprevisto, que realiza el funcionario o personal debidamente autorizado para desarrollar
actividades que contribuyan al logro de los objetivos institucionales. Comprende desde la fecha
de salida hasta la fecha de retorno delfla comisionado/a.

Viaticos: es la asignacién economica que se otorga al funcionario o servidor para cubrir sus
gastos de alojamiento, alimentacion y movilidad local en el proceso de desplazamiento y
permanencia en la localidad donde realizara las acciones inherentes a su cargo o funciones
asignadas mediante el documento de autorizacion.

Bolsa de Viaje: es la asignacion parcial del vitico otorgado al funcionario o servidor cuya
comision de servicio implique una permanencia no superior a un dia y viaje en vehiculo no mayor
a dos horas ni menor a una hora. '

Movilidad Local: son los gastos mensual de operacion de transporte local, en el lugar donde ha
sido autorizado la comision mediante el memorando por el Jefe inmediato superior, sera
aplicable para los programas presupuestales (PIRDAIS Y PTCD y otros) de la DREA que cuenta
con disponibilidad presupuestal, para facilitar su desplazamiento fuera de su centro de trabajo en
acciones de supervision, acompafiamiento y seguimiento habituaimente y excepcionalmente en
horarios especiales, se considera en la especifica de gasto (23.21.2.99).

Declaracion Jurada: es el documento que declara de manera detallada los gastos efectuados
en casos excepcionales en movilidad local, alimentos en los que el comisionado no ha podido
obtener comprobantes de pago. Los gastos sustentados mediante Declaraciéon Jurada no
pueden exceder del 30% de los vidticos otorgados, y sera firmado Unicamente por el
comisionado.

Reembolso: los reembolsos de vidtico proceden Unicamente ante situaciones contingentes,
previo informe con V°B° del jefe inmediato, que hubieran motivado la falta de entrega del viatico
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7.1 Sobre la autorizacion:

siguiente detalle:

antes del inicio de la comision de servicio, o se hubiera extendido el tiempo inicialmente previsto
el desarrollo de la comisién y solo procede previo V°B® del Jefe inmediato y autorizadas por la
Direccion de Administracion.

El tramite para solicitar la autorizacion de viaje y asignacion de viaticos, pasajes y movilidad local
se realiza con anticipacion de 03 dias habiles (72 horas) de la fecha de recepcion del expediente
del inicio del viaje y la presentacion obligatoria de los documentos, a fin de que se canalice a
través de la Oficina de Administracion, y cumplan de manera oportuna los tramites que
corresponde al requerimiento establecido. Si no cumple con estas condiciones no se aceptara el
tramite de viaticos y sera de entera responsabilidad del servidor y de su Jefe inmediato superior.

El informe de la Comision de Servicios y Rendicion de Vidticos (anticipo o reembolso) se
realizara dentro de los diez (10) dias habiles contados desde la culminacion de fa comision de
servicio; caso contrario de no presentar su rendicion, el Area de Tesoreria informara a la Oficina
de Administracion con copia de planilia de anticipo de viaticos y autorizacion de descuento. Para
su descuento en la planilia tnica de pagos o no se reconocera el gasto efectuado en caso de
reembolso.

La Oficina de Administracion de la DREA/UGEL, a través de las areas de Abastecimiento
gestionara la atencion oportuna de la asignacion de los viaticos y las areas de Contabilidad y
Tesoreria efectuaran el control previo y concurrente a la presentacion de los documentos que
sustenten los gastos efectuados por el funcionario o servidor en comision de servicios oficiales.

6.10 Queda terminantemente prohibido viajar en comision de servicio oficial, con viaticos con montos

diferentes a la Directiva, salvo que los Programas presupuestales se asignaran los viaticos de
acuerdo a lo dispuesto en su Plan Operativo Institucional-POl.

a) El desplazamiento del personal en comision de servicio oficial es autorizado segun el

Autoridad que
Autoriza

Funcionarios o servidores autorizados

Gerente Regional de
' Desarrolio Social

« Director Regional de Educacion

Director Regional de
Educacion

Director de UGEL

o Directores de UGEL.

o Directores de Linea y Jefes de Oficinas.

e Servidores nombrados, encargados, destacados
contratados de la Sede Regional de Educacion.

e Personal contratado en
presupuestales.

Convenios.

| « Directores de Areas o Jefes de Oficinas.

4

e Profesionales que integran Comisiones de Trabajo

0

los programas y proyectos

0
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Autoridad que

. Funcionarios o servidores autorizados
Autoriza

e Servidores nombrados, encargados, destacados o0

contratados de la Sede Administrativa de la UGEL.
e Personal contratado en los programas y proyectos
presupuestales ejecutados directamente por la UGEL.
| e Profesionales que integran Comisiones de Trabajo o
Convenios.

Los funcionarios encargados en ausencia del titular de la DREA/UGEL, pueden firmar
autorizaciones de viaje en comision de servicios oficiales y disposicion de asignacion de viaticos
previa coordinacion y evaluacion de las solicitudes.

b)

a)

El Director, Jefes de lineas y con la visacion de los jefes de areas firman las autorizaciones
de los memorandos de viaje, de asignacion de viaticos y/o pasajes y movilidad local, que se
realice con 72 horas de anticipacion y que cuente con la disponibilidad presupuestal en la
meta y tarea que le corresponde, se consigne en detalle las acciones administrativas, de
monitoreo, supervision o de capacitacion a realizar en el periodo solicitado y/o los
documentos de convocatoria u orden del jefe inmediato superior.

Cuando la comision de servicio oficial, excede los 15 dias en el mes, acumulados, sera
autorizado mediante acto resolutivo por el titular de la DREA o a quien se le delegue,
teniendo en cuenta la disponibilidad presupuestal.

Cuando el comisionado requiera el uso de vehiculo oficial para su desplazamiento, debe
contar con la autorizacion expresa de la Oficina de Administracion, quien pondra en
conocimiento al Area de Abastecimiento para los tramites que corresponda.

Si por razones de fuerza mayor, se anulara o suspendiera el viaje, el jefe inmediato superior
del comisionado o el trabajador comisionado informaré a la Oficina de Administracion o el que
haga sus veces, para la anulacion de la asignacion de viaticos; en caso que el anticipo por
viaticos haya sido efectivizado por el comisionado, éste procedera a su devolucion al Area
de Tesoreria-Caja en la misma fecha de la suspensién, de lo contrario la Oficina de
Administracion dispondra su descuento por planilla de remuneraciones.

7.2 Escala de vidticos y pasajes

Escala de viaticos
Escala Cargo Clasificado . Escala de viaticos
Fuerade la ' Dentro de la region
i - region e
| | Director Regional de Educacion 32000 @ 192.00
I Directores de DGP, DGI, Administracion, 300.00 192.00

Asesoria Legal y Organo de Control
| Institucional - DREA
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I Servidores nombrados,  encargados, 280.00

contratados ylo Destacados

DREA/UGEL. B |
Y Personal contratado en el marco de la | 180.00 180.00 |

gjecucion de programas presupuestales,
proyectos de inversion y personal que
integra  Comisiones de Trabajo ©

‘Comisiones Técnicas. ‘
(*) La asignacion de viaticos al personal contratado en programas presupuestales se cifie a la
norma técnica emitida por el Ministerio de Educacion.

a.1. Se asignara por concepto de bolsa de vigje la suma de S/ 90.00 (noventa soles) valido
para gastos de alimentacion y pasaje a los funcionarios y servidores que se desplacen a
provincias, distritos o comunidades cuya distancia impliGue el viaje en vehiculo no mayor de 2
horas ni menor a una hora. Se sustenta este gasto con boleta de venta y declaracion jurada,
seglin sea el caso. Se hace efectiva la asignacion de la bolsa de viaje cuando este formalizado
con memorando de autorizacion, informe y documentos sustentatorios.

a.2. Se asigna vidticos para acciones de capacitacion particular segin la escala vigente
siempre que el jefe inmediato superior certifique la necesidad institucional de capacitacion
teniendo en cuenta las funciones que cumple el personal y se cuente con disponibilidad
presupuestal.

i Escala de pasajes:

Lugar de Destino Monto Maximo S/. (lday vueita)
Huanta 20.00
Huanta - VRAEM 140.00
La Mar 40.00
La Mar - VRAEM 140.00
Vilcas Huaman 50.00
= Cangallo 40.00
- RSREAL gy .

OGRS Fajardo 50.00

16 Jestam. \%, Huanca Sancos 60.00

the Rarmiogfiios | 5

\B\ Exguart .u(’ey-é; Querobamba 70.00

*\Aﬁh?&"ﬁ‘:d e / o,
\'ﬁ;‘q}j&\/ Puquio via Ica 200.00
T Pugquio via Huanca Sancos 120.00

Coracora via lca 240.00
Coracora via Huanca Sancos 140.00
Pauza via Ica 280.00
Pauza via Huanca Sancos 180.00
Lugar de Destino Monto Maximo S/ (Iday vuelta)
Lima 200.00 (sujeto a variacion de tarifa por demanda de mercado)
Ofras regiones De acuerdo al valor de mercado
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El gasto de pasaje se justifica con boleto de viaje o de venta expedido por la empresa de
transporte terrestre, el cual debera adjuntarse en la rendicion de viaticos, el mismo que no esta
comprendido dentro de las consideraciones de viaticos que sefiala el D.S. N° 007-2013-EF.

De manera excepcional, previa motivacion adecuada, urgencia y por autorizacion expresa de la
Gerencia Regional de Desarrolio Social ~GRA y la Direccion DRE Ayacucho; el funcionario o
servidor podra hacer uso de transporte aéreo en su desplazamiento a la ciudad de Lima o a ofra
ciudad del pais.

7.3 Procedimiento para la solicitud de autorizacion de viajes y asignacion de viaticos. Los
procedimientos administrativos para solicitar autorizacion y asignacion de viaticos son los
siguientes:

a) Comunicacién formal, documento oficial, correo electronico o disposicion directa para que el
funcionario o el servidor participe en acciones de capacitacion o realice acciones de
monitoreo, asistencia técnica, verificacién, reunion de trabajo, inspeccion u otra accion
administrativa en un lugar distante de la sede administrativa o fuera de la provincia o region.

b) Los requisitos para iniciar el tramite de anticipo de viaticos son:

1. Plan de viaje en que se precisara los dias de comision, detallando las actividades a
desarrollar de manera especifica (lugar, destino y tareas).

2. Solicitud de viatico (formato SIGA N° 001) firmado por el comisionade visado por el Jefe
Inmediato superior y autorizado por la Oficina de Administracion, precisando el motivo, los
dias de comision (fecha de inicio y de término) y lugar de destino.

También deberan adjuntar el formato “Autorizacion de Descuento” (Formato N° 003),
debidamente firmado, el que sera adjuntado al comprobante de pago respectivo, el mismo
que ejecutara automéaticamente al vencimiento del plazo de rendicion de cuentas.

3. El Memorando con asunto: autorizacion de viaje y otorgamiento de viaticos y/o pasajes
(precisar segun corresponda), visado por el jefe inmediato superior (considerando la meta
a afectar, actividades y/o tareas a realizar).

4. Planilla de vidtico firmado por el Area de Abastecimiento y Oficina de Administracion.
¢) Los requisitos para tramite de reembolso de viatico son:

k"‘:"""'I* o
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1. Es similar al literal @) y b) del numeral 7.3 de la presente directiva.
2. Rendicion del comisionado e informe respectivo, para ello primeramente se debe generar
la Planilla de Viaticos

d) Los requisitos para iniciar el tramite de movilidad local son:
1. Memorando de autorizacion de viaje, solicitando pago de movilidad local, firmado por el

jefe inmediato superior y visado por el coordinador del programa presupuestal
(considerando dias de comision, meta a afectar, actividades y/o tarea a realizar).

7
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2. Plan mensual, indicar el lugar y fecha del destino (detallar ILEE., anexo, distrito y
provincia), precisando el motivo de desplazamiento firmado por jefe inmediato y visado
por el coordinador.

3. El area de abastecimiento genera el formato de la planilla de movilidad local, es
numerado y firmado por los responsables de: Oficina de Administracion, Responsable de
Abastecimiento, Coordinador de los programas y con V°B® de la Direccion Gestion
Pedagobgica.

El Area de Abastecimiento sera responsable de solicitar las respectivas certificaciones
presupuestales para el tramite de solicitudes o rembolso de viaticos y movilidad local.

El Responsable de Planilla de vidtico registrara la fase del gastc compromiso en e! sistema
SIGA y SIAF, y para su tramite de la planilla de vidtico, se requerira las firmas autorizadas de
la Oficina de Administracion y Responsable de Abastecimiento, luego ser derivara a la Area
de Contabilidad para su fase devengado.

Las Areas de Contabilidad y Tesoreria realizan el devengado y girado en un plazo maximo de
24 horas de efectuada la solicitud de viaticos y movilidad local.

En el caso que la comision de servicio se realice con movilidad de la entidad se tiene que
presentar el requerimiento a la Oficina de Administracion para la autorizacion de uso de
vehiculo Institucional, dotacion de combustible y autorizacion de viaje del conductor.

El comisionado, bajo responsabilidad debera, dejar una copia de la autorizacion de viaje en el
Area de Personal para los fines de control de asistencia diaria, caso contrario se considera
como inasistencia.

Los formatos de Plan de Viaje, Autorizacion de Descuento, Constancia de permanencia e
informe estan disponibles en el portal web de la Direccion Regional de Educacion Ayacucho.
Enlace: http:/iwww.dreayacucho.gob.pel. Los demas formatos como: Solicitud de Viatico,
Planilla de Viatico, Rendicion de Cuenta por Comision de Servicio y Declaracion Jurada son
generados por el Sistema Integral de Gestion Administrativa Sector Publico - SIGA-SP.

Del informe de comisién de servicio y rendicion de viaticos:

a)

El funcionario o servidor, en un plazo no mayor de diez (10) dias habiles después culminada
la comision de servicio, debera elaborar y remitir una copia del informe dirigido a (la):

e Jefe inmediato superior conteniendo informacion detallada y sistematica de las acciones
realizadas, segun el formato previsto, adjuntando solamente los anexos como
instrumentos fichas estadisticas, separatas, efc.

e Oficina de Administracién, se tendra presente lo siguiente: adjuntando copia del
memorando de autorizacion de viaje, de plan de viaje, informe del comisionado, planilla
de viatico (firmado por el comisionado y Jefe inmediato) y rendicién cuenta por comision
de servicio, sustentadas con comprobantes de pago por los servicios de movilidad,

8

3



e
e ey

\& Es3, A} e

\

NS

=T RNEG,
:

} Jesti‘ty. S
{8 {Hamios !_a’os\.g

&

b)

GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO /Z(f«‘;g‘ *’c,jA\

DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE AYACUCHO
DIRECCION DE ADMINISTRACION

"Decenio de la Igualdad de oporfunidades para mujeres y hombres"

g N
“Ajio de la Lucha Contra la Corrupcién y la Impunidad” \Pﬂﬁ-‘lﬂé/o"

alimentacion, hospedaje (facturas, boletas de venta, tickets electronicas, boletos de viaje,
etc.), obtenidos hasta por un porcentaje no menor al setenta por ciento (70%) del monto
otorgado, declaracion jurada no mayor al (30%) de gastos de movilidad, alimentacion, y
constancia permanencia. Los comprobantes de pago deben ser en original y no deben
contener borrones o enmendaduras, de evidenciarse la adulteracion no se considerara
como insumo para la justificacion de gastos y debera ser emitido por consumo ylo
detallado. Cada comprobante de pago debe ser seilado, firmado, N° DNI en el reverso
por el funcionario o servidor rindente.

La informacion en cada comprobante de pago es:

1. Razon Social - Direccion Regional de Educacion de Ayacucho o DRE Ayacucho, en
el boleto de viaje y nombre del comisionado.

2. RUC - 20365213179 ( en caso de factura).

3. Direccion - Jr. 28 de julio N° 383 y/o Ayacucho.

4. Fecha ' De la adquisicion y /o recepcion de servicio.

5. Importe - El importe debera consignarse en soles.

El monto de la Declaracion Jurada, debe sujetarse a lo establecido en la normativa vigente y
una vez declarada, no puede ser objeto de modificacion.

Respecto al anticipo y reembolso de viaticos, el informe de rendicion de gastos se debe
presentar al jefe inmediato mas la planilla de viaticos (formato N° 004) firmado por el
comisionado y Jefe inmediato, para la verificacion y V°B® del cumplimiento de la comision
asignada, en un plazo no mayor de 10 dias habiles, caso contrario no seréa reconocido el
gasto.

La rendicion de gasto de movilidad local se efectua previa informe mensual dirigido a su jefe
inmediato a la vez se derivara a la Direccion de Administracion, declaracion jurada, el formato
de planilla sera llenado y firmado por el usuario que realice el gasto, constancia de
permanencia, los documentos que sustentan o deben presentar tachas, borrones ni
enmendaduras.

El Area de Tesoreria se encargara de realizar la rendicion en el Sistema Integral de
Administracion Financiera SIAF-SP e informar los pendientes de rendicion.

La rendicion se efectua previa devolucion en caja del importe no utilizado en efectivo,
sustentada con el recibo de ingresos en el Area de Tesoreria de ser el caso.

En el caso que los gastos hayan superado la cantidad asignada, tanto en viaticos como en
pasajes, no sera reconocido por la entidad.

La Oficina de Administracién a través de las Area de Abastecimientos, Contabilidad y
Tesoreria son responsables de fiscalizar y revisar las solicitudes y rendiciones de viaticos. De
identificar observaciones devolveran los expedientes a los interesados para que levanten las
observaciones en un plazo de 48 horas de notificado.
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) En las zonas donde no se puede recabar los comprobantes de pago autorizados por la
SUNAT también se podra rendir con alimentos perecibles de consumo inmediato sustentado
previo informe correspondiente.

8. DISPOSICIONES FINALES:

8.1. El pago de viaticos, pasajes y costos de inscripcion para participar en cursos, programas de
capacitacion/formacion y becas seran otorgados segln la disponibilidad presupuestal y con
criterios de equidad e imparcialidad.

8.2. La Oficina de Administracion, queda facultada para que pueda proponer normas especificas
respectivas dentro de las medidas de racionalidad y disciplina de gasto publico sin contradecir a
las normas de mayor jerarquia.

8.3. Se asignara los viaticos por comision de servicio al personal de instituciones educativas,
institutos y escuelas de educacion superior y personas cooperantes de acuerdo a la cuarta
escala de viaticos por disposicion de la Alta Direccion.

JL—-84. Se asignara los viaticos por comision de servicio al personal contratado por consultoria de
) acuerdo a la cuarta escala de viaticos y siempre y cuando se precise en sus respectivos
< @% \ 2\ contratos.
I 2
QQ) \(;6“’ U |
A @?‘9% N 85 'No se otorgaran viaticos los dias feriados, dias que no son habiles en el horario de atencién de
N\ "’Ecr RD@Q\“ las entidades publicas, salvo de tratarse cursos, capacitaciones y/o reuniones oficiales,

comisiones cuya permanencia sea sustentada.

. Cuando la solicitud de viaticos se refiera a comisiones de servicios para acciones de Organo de
Control Institucional, no se exigira el plan de trabajo, motivo de la comision, cronograma de
actividades e informe de las labores efectuadas.

El Area de Contabilidad, es responsable de llevar el control de los viticos y ofras asignaciones,
realizando selectivamente la fiscalizacion posterior de los comprobantes de pago, que sustenten
las rendiciones de cuenta, debiendo comunicar a la Oficina de Administracion el resultado de la
fiscalizacion, a través de un informe detallado al respecto.

TN 8.8. En los Programas Presupuestales 051, 068, 072, 090, 091, 106, 107 y ofros programas se
asignaran los viaticos de acuerdo a lo dispuesto en su plan operativo institucional.

e 8.9. Son casuales de suspension en la asignacion de vidticos la reiterada observacion a la
formulacion de los planes de viaje, los informes técnicos y rendicion de viaticos.

8.10. Por ningtn motivo se regularizara tramites de solicitud de viaje posterior a la fecha de viaje.

8.11.En caso de robo o pérdida de los comprobantes de pago, que sustentan los gastos efectuados
durante la comision de servicios, el comisionado deberd informar a la Oficina de Administracion
dentro de las 48 horas de ocurrido el hecho, adjuntando la denuncia policial correspondiente, y
de ser posible copia simple de los comprobantes siniestrados.

10
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8.12.El desplazamiento en Comision con movilidad oficial de la DRE Ayacucho se realizara previa

autorizacion de la Oficina de Administracion, la justificacion argumentada de la necesidad de
uso, disponibilidad de vehiculo y combustible.

9. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

9.1.

9.2.

" © ‘Z‘ Y/,
RGO

o

%

&
o EJMG/DREA
‘RECP/DOA

2O,
S
ANy 10T
7 WBNE

La Oficina de Administracion es la responsable de la difusion y cumplimiento de la presente
Directiva.

Son responsables de la aplicacion y cumplimiento de la presente Directiva los comisionados, asi
como el Director y los Directores de linea que la soliciten y autoricen el otorgamiento de viaticos.

La rendicion de cuentas y su presentacion oportuna es de exclusiva responsabilidad del
comisionado que la formula, la falsedad de documento o informacion, asi como su falta de
presentacion y/o subsanacion oportuna da lugar a las sanciones que correspondan y la
restriccion para generar una nueva planilla de viaticos.

i/

Mg. Gualbierty Falemine Gutiéwez
Director d¢ Programa Sectorial IV
Direccion Regighal dg’ Educacion de Ayacucho
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FORMATO N° 001
SOLICITUD DE VIATICOS

Sistema Integrado de Gestion Administrativa Fanbs 1&0EZ0°
HMidulo de Tesoreria

Hora: T2
Version 1847 .00

=y Pagina:
SOLICITUD DE VIATICOS H®: [ 00344
UMIDAD EJECUTORA @ 200

CIRECCIDN REBITNAL GE EDUCAZION AvalUCHD
MR, IDEMTIFICACION @ CO0TT2

Cantro da Coste; 7730517 - FROGRANA DE REDUCCION BE LA VULNERABILIDAD ¥ ATEHCION GE EMERGENCLA POR CESASTRES - PREVAED
Solicitante: QUISPE CCARUIMN MIRYAN JHANET

Hotive del Viaje: COMISION DE SERWVICIO OFICIAL, GEL 16 AL 17 DE WAY O 2018, EN CALIGAD BE ENCARGADD, EN EL TALLER CE

FORTALECIMENTO GE CAPACIDACES EH PLAMIFICACION ¥ RESPUESTA EN GRD.FREVAED. REF, MEWMORANCO
eS8 653201 9-GRA/GG-GRIS-DREA-TIR.

Comisignado: CAFCHA LAURA MARLEME We CasdHoras: 2d 0 h

Escala; FUM.SERMVSECE Y PROG.E DN 28317430
- | = I
FF/Rb | Wats Furzide i Giv i=¥r FLre. Grupo Furc. I Prg. ProxPry Asntisl b
1-00 | oon3 22 [I L) 0935 0088 3000738 SO0E5ED -
- 1
Origen: AYACUCHO, HUAMANGA, &YACUCHD

[esting; AYACUCHO, CAMGALLO, CANGALLO
Obs.:
Regreso: 17052018 24:00pm W® Digs/Horas: Zd0h

Obs.:
Salida: 1840542015 00:00am

ITipn e Ruta

Qrigen Destino
Terrestre AYACUCHO - HUAMANGA - AYACUCHO AYACUCHO - CAMGALLO - CANGALLD

Obs.: Obs..

Terrestre AYACUCHD - CANGALLD - CAHGALLO

AYACUCHO - HUAMANGA - AYACUCHO
Obs.: OBS. PASAJE DAY VUELTA S/, 40

Obs.

i Janis M, \%
it £

Firma del Solicitante Firma Autorizada

12



& {‘o"g;

r‘
E-txsl'
I‘I;l?‘?‘b PIZ)F f'

Sy

GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE AYACUCHO

DIRECCION DE ADMINISTRACION

"Decenio de lu Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres"

“Afio de la Lucha Contra la Corrupcién y la Impunidad”

Recursos Humanos

Documentacién de Autorizacion
Viajara de
Fecha de comision

Motivo de la Comision de Servicio

FORMATO N° 002

PLAN DE VIAJE

[___j Terrestre

D Aereo

D Mob. Oficial

I:l Mob. Particular
' DIA | | ACTIVIDADES
Ayacucho,
FIRMA
DNIN®

13
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FORMATO N° 003

AUTORIZACION DE DESCUENTO

YO, ciiia v it vaienes G o ERe e B e e e e £ e n o Sgi e ee et re nemnmnyes <1 senEhers TRREE e e personal (nombrado,
contratado, destacado)...........oooveeiiiiiiiii de la DIRECCION REGIONAL DE
EDUCACION DE AYACUCHO, autorizo a la entidad para que se me descuente el importe recibido S/
........................ mediante solicitud de viatico N° ... ... Por concepto de “comision de servicio’, en caso
de no presentar la rendicion de cuenta dentro de! plazo establecido la DIRECTIVA N° 012-2019-GRA/GG-
GRDS-DREA-OA-DIR aprobado con R.D.S. N°.......... -2019-GRA/GOB-GG-GRDS-DREA-DR. Descuento

que podra realizarse en la planilla Gnica de remuneraciones o de pago de Honorarios segun corresponda.

Ayacucho...... de........ . de 20..

Firma del comisionado
Nombre :--
DNI :

14



GOBIERNO REGIONAL DE AYACUCHO PN
DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION DE AYACUCHO /jjv 8 W\
DIRECCION DE ADMINISTRACION l& 4 {'J 1
w I3 F}
Els )

"Decenio de la Igualdad de oportunidudes pura nujeres y honbres” N -/

“Afio de la Lucha Contra la Corrupcién y la Impunidad” w“‘ﬂf‘/@
FORMATO N° 004

Sistema Integrado de Sestion Administrativa

Modul o de Tesoreria
Versicn 18.67.00 pr—— Pigina: T3z 1

PLANILLA DE VIATICOS No| 00250 |
UHIDAD EJECUTORA © 300 [HRECCION REGICHAL TE EDUCACITN SYaCUCHD
HRO. IDENTIFICACION @ (30073

Datos del Comisionado:

Fecha: 03M52H8 M= Exp. SL&F: 0000000581 W Fedido: 270
ariay EDGAR TABOADANEKDEZ
Escala: FUR.SERV.SECRE Y PROG.REG.18D M Cuenta:

Centro Costa: TF30515 - PROGRAMA CE DESARROLLO ALTERMATIVO NTEGRAL v SOSTENIBLE - FIRDAIZ

Mative de Wiajs: COMISION DE SERVICIO OFICLAL A LA CIDAD DE AYACUCHO, COH LA FINALIDAD D€ REALIZAR EL INFORME
TEGHICD, ACCIOMES ALMMNISTRATIVAS PLAW RENSUAL Y O7RAS RELAGCIOHADRS & ACCIOMES CE
CONMUMICACIOMNES SEGUH FOA.

D_etallc‘: de Gastos d; Comision de Servicios:

l Salida: 28042018 Regresa: DAUE2019 W Dias/Horas: 44 0 h
Concepin Clasificadoer Imparnte 58}
VILTICOS 232122 720.00
FASAIES 23.21.21 184.00
TULA Rl
COMBUSTIBLE 1311 Rl
OTROS GAZTOS 2321 25% g

| SERY. CIVERSOS 2327156 o0

CECEMA FUNCITHAL |
Hetas i ) fento

Hnem ico Cadena Funcional |FF.be Clasif. 3asto 5
el CEOODAZ  G0T2 . M0OD0ER | EQOETaZ DD 222 L3204 1EDOD
ki L. D0%Z . 0072, BDDDBES | EMDat a2 IO | 232122 To0.0%

Total 5.0
. .. . . > |
| Tipo de Viaje [restino Salida Regresn Dia=/Horas

Hacioral ArBCIUCHD - HUARENGS - SYACUCHD A ZYS Z4Dpm Z40F
Haoioral EYECUSHD - HUANANGS - &fACUCHD2 DAEID R Z400py 240 F

Firma Autorizada Firma Autorizada
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FORMATO N° 005

Sxsiema Integrado de Gestda Administrativa Fes=3. 37, M Lit%
Modulo de Tesoreria Haora D342
Yersion 18.07.64 Pagina: 122

RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS

UNIDAD EJECUTFORA : 330 DIRECT O REGIOML DE £0LCATION ARIUCHD
HRO, IDEHTIFICRCION ; 320772

Datos del Comisionador

Seia) BENDEZU PRACO SOMA
N2 Flaniffa; $OZSR 1 Exp. SIAF: £03000CES) N? Comprobante Pags:

Weiee de Viajer VIAJE EN COWISION CE SERVICID A L& PROVINGLA EE HULNTA, GSHRMO LI SN, LOS Cl&S 02Y 03 CF L0, CON LA
FIALIDAD DE PARTICIPAR EN Ld T REUMN:DN DE CODRDINACICN EL GESTION EDUCATVA REGIONAL CGER 2013

Saldal C052019 Regresor §2:05201% H® Ciasitoras: 2d&h

Oetalle del Gasto:

FECHR DOCUMENTC HULERD RAZCHE SOCIAL | COHCEPTG IEPORTE 37

2L 22009 | Soend fe VEra EEG SERSA HUAVANT BRE D a0 INTS RnOBPELACE

Bomm, te Nerls IoTE-AE O SOLDEYILLA CE CASRERA AF GAIL MELLY ALBUENTAZIZN
2 | Boans co Verls DRI Srala MUSMEN BELINTA ALRFENTACISN T3
Ba's1a g8 VT le IIA-IIAGY ATELA PUBLAN BELINDA SLWENTAZIDN T
NN £ GASTOS CON SOTLMENTACION €L ETENTATORIA 5. 14353

Il
&
Py
[ 4]
n
o)
4
[
o
L)
e
&
141
it
3
o
a
]
[
£
a
z
pos
i
(]
o
b
n

OTeL GASTADO . - 2 5.
=5 5. | 5

4, CEFDLLTICN 14 23
2 WONTS RECESD 13 « 4 3 PR

CONISIONADD
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FORMATO N° 006

Sistema tntegrado de Gestion Aoministrativa
Uoduio de Teanreris
VYersidn 18.07.¢0

DECLARACION JURADA

URIDAD EJECUTORA CIRECTION REGIQNAL T

HRG, IRERTIFICACION ; 30773

i

EOLCAD Gh AYSCLCHT

-3 _mzc-’.‘.ﬁm
. o, T4

et ;""'
N //

Feary 1N ITITNE
Moras 1050

Pigra 1ee

El suscrito. SOMIA BENDEZD PRADO . con DMI N 28284060, con domicilio en JR SAM LARTIN 710 declaro bajo
juramento haber efectuade gastos los cuales me fueron imposible obtener comprobantes de pago gue sustenten los

gaslos, segln el siguiente detalle:

i FECHA COHCEPTO DE GASKD CONCEPTC IMFORTE 3.
i. SR IS | ALWENTAZION EN RUTA AIVERTACIGN B v
SUB TOTAL = —=
¥OTAL GASTADO SIH DOCUMENTACION SUSTENTATOR!A S/ Tz

.17 de Maye de 2019

COMBRNADD
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FORMATO N° 007

CONSTANCIA DE PERMANENCIA EN COMISION DE SERVICIO OFICIAL

APELLIDOS Y NOMBRES | DEPENDENCIA DE ORIGEN

FECHA DE INICIO Y TERMINO DE LA COMISION

‘ INICIO TERMINO

MOTIVO DE LA PERMANENCIA

DEPENDENCIA DE DESTINO

r’{‘ s &}1 o :'E(h
Sif Ib B %
.{%é 9’;374;;;) & Fecha,
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FORMATO N° 008
CONSTANCIA DE PERMANENCIA

APELLIDOS Y NOMBRES

. DEL COMISIONADO ) N
| LUGAR | SELLODELAINSTITUCION | LUGAR | | SELLODE LAINSTITUCION
FECHA FECHA
| FIRVA | ' FIRMA | —‘

N I | -~ ‘
"LUGAR | SELLODELAINSTITUCION LUGAR | SELLODE LA INSTITUCION |

| |

CFECHA ' FECHA o ‘

|
. L I o ]
SELLO DE LAINSTITUCION || LUGAR | | SELLODE LA INSTITUCION __"
| FECHA |
|
~ FIRMA
s RN,
e : - . I R
(= Raniog ﬁ,gq) 3_,,
"\:’E‘fdgnjjﬁk’ -3
Servidor Comisionado Firma y Sello del Jefe inmediato
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FORMATO N° 008

INFORME N° -2019-GRA/GG-GRDS-DREA

A S P P Lt AL
Asunto : PRI OO AN BT e P
Referencia : SHE e A -+ < e MR e <o T < ke e e e e e e e e e e s e AR e nee e T d
Fecha - O -~ S-St~ A g s U

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

Tengo el agrado de dirigirme a Usted para informarle lo siguiente:

LUGAR DE COMISION

FECHA DE INICIO Y TERMINO
ANALISIS Y ACTIVIDADES REALIZADAS

CONCLUSIONES, LOGROS Y RECOMENDACIONES

Es cuanto informo a usted, para los fines consiguientes.

Atentamente,

20
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