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Resolucion Directoral N° 1237 - 2022
; SICUANE: (3 9 MAR. 2022

Visto, el Memorandum N° 0180-2022-GR-C/GEREDU-C/UGEL-C/J-
AGA y demas actuados adjuntos

CONSIDERANDO:

Que, la Unidad de Gestion Educativa Local Canchis - Cusco es un
Organo especializado del Gobierno Regional de Cusco, encargado de planificar, ejecutar y administrar
las politicas y planes regionales en materia de educacion, cultura, deporte, recreacion, ciencia y
tecnologia, en concordancia con las politicas sectoriales nacionales emanadas del Ministerio de
Educacion;

Que, mediante Memorandum N° 0180-2022-GR-C/GEREDU-C/UGEL-
CIJ-AGA, el Jefe del Area de Gestion Administrativa de la Unidad de Gestion Educativa Local Canchis,
dispone Proyectar Resolucion Directoral aprobando la Directiva N° 010-2022/GR-C/GEREDU-C/UGEL-
C/J-AGA/D, Disposiciones y Procedimientos para requerir, otorgar y rendir cuenta de Viaticos, Pasajes
y otros gastos de viaje por Comisiones de servicio en el territorio nacional del ambito de la Unidad
Ejecutora 302 Educacion Canchis para el afio 2022, en aplicacion de la Directiva de Tesoreria N° 001-
2007-EF/77.15 aprobado por R.D. N° 002-2007-EF/77.15;

Que, es necesario establecer las disposiciones y procedimientos
generales relacionados con la ejecucion financiera y demés operaciones de tesoreria, ademés de las
condiciones y plazos para el cierre de cada Afio Fiscal. Consecuentemente es necesario emitir la
Resolucion respectiva que valida el acto administrativo;

De conformidad con la Constitucion Politica del Perd, Ley N° 31365
que aprueba el Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2022, Ley N° 27444 Ley General del
Procedimiento Administrativo General, Decreto Legislativo N° 1441 del Sistema Nacional de Tesoreria
y en uso de las facultades conferidas por Ordenanza Regional N° 106-2015-CR/GR. CUSCO.

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°. - APROBAR la Directiva N° 010-2022/GR-C/GEREDU-

C/UGEL-C/J-AGA/D, Disposiciones y Procedimientos para requerir, otorgar y rendir cuenta de Viaticos,
Pasajes y otros gastos de viaje por Comisiones de servicio en el territorio nacional del ambito de la
Unidad Ejecutora 302 Educacion Canchis para el afio 2022, el mismo que forma parte integrante de la
presente resolucion.

ARTICULO 2°. - NOTIFICAR, la presente resolucion a las Jefatura de

Administracion, Gestion Institucional y Asesoria Legal de la Direccion de la Unidad de Gestion

Educativa Local Canchis, para las acciones de su competencia y cumplimiento de la presente
- Resolucion; asi como, a todas las Oficinas de Control Institucional para la verificacion y control.



ARTICULO 3°. - DISPONER la publicacion de la presente Resolucion
Directoral en‘la pagina Web de la entidad. "

K

DIRECTOR
UGEL Canchis
RJCC/D-UGEL-C
FHGIJ-AGA
NECF/ESP.ADM.I.PERS
CSHINEXUS
P...2087

ENTREGADO AL INTERESADO

Fech 5 J UN. Zﬂzz
oL

Firkla v Sello




1237

COBERNC REGIONAL

. CUSCO MINISTERIO DE EDUCACION
mEE GOBIERNO REGIONAL — CUSCO

“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

DIRECTIVA N° 0/‘0 -2022/DRE-C/UGEL-C/D-AGA

DISPOSICIONES Y PROCEDIMIENTOS PARTA REQUERIR, OTORGAR Y RENDIR CUENTA DE-
VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS DE VIAJE POR COMISIONES DE SERVICIO EN EL TERRITORIO
NACIONAL DEL AMBITO DE LA UE 302 EDUCACION CANCHIS

1 OBIETIVO.

Establecer disposiciones que regulen el requerimiento y el otorgamiento de vidticos, pasajes y otros
gastos de viaje por comisiones de servicio interregional y regional, que realicen los funcionarios y
servidores publicos de la Unidad Ejecutora Canchis 302, cuya administracién esta a cargo del Area de
Gestiéon Administrativa de la Ugel Canchis, cualquiera fuere su régimen laboral o relacién contractual, que
tengan que desplazarse dentro del territorio nacional, en el marco de las medidas de austeridad y
racionalidad del gasto publico; asi como la obligacién de rendir cuentas de los mismos.

2 FINALIDAD

Uniformizar los procedimientos, de requerimiento y otorgamiento de viaticos y otros gastos de viaje por
comisiones de servicio dentro del pais, que haya sido programados a efectos de lograr los objetivos y las
metas institucionales de la Unidad Ejecutora 302, optimizar el uso racional de los recursos transferidos;
asi como, regular la obligacién de rendir cuentas de los mismos

3 BASE LEGAL

e Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracién Financiera del Sector Publico.

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

e Ley N° 27444 Ley de Procedimientos Administrativo General

e Ley N° 31365 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2022

e Ley N° 27785, Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control

e Ley N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funciona Publica.

e Ley N° 28425, Ley de Racionalidad de los Gastos Publicos

e Ley N° 28693, Ley General del Sistema de tesorerfa

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

e Resolucién Directoral 002-2007-EF/77.15 Aprueba directiva de tesorerfa N°001-2007-EF/77.15 y sus
modificatorias.

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

e Decreto Ley N° 25632 Ley Marco de Comprobantes de Pago

e Reglamento de Comprobantes de Pago Resolucién SUNAT N° 007-99/SUNAT y modificatorias.

e Resolucién Directoral 013-2016-EF/52.03, que precisa el uso de la Declaracién Jurada para sustentar
gastos por comision de servicio.

e Resolucion Ministerial N° 083-2022-MINEDU

4 ALCANCE.

La presente Directiva, es de cumplimiento obligatorio por parte de los funcionarios y servidores publicos,
personal contratado bajo el régimen del Contrato Administrativo de Servicio (CAS), v para toda aquella
persona debidamente acreditada independientemente del vinculo que tengan con la entidad ( incluyendo
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aquellos que por la necesidad o naturaleza de servicio requieran realizar viajes) en representacion de la
UGEL Canchis.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 En la tramitacién del Procedimiento administrativo, se presume que los documentos y declaraciones

5.2

5.3

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

5.8

formulados por los comisionados en la forma prescrita por esta Directiva, responden a la verdad de
los hechos que ellos afirman

Los comisionados, asi como los jefes de las Areas , deben actuar con respeto a la Ley y al marco
normativo que se indican en el numeral 3 de la presente directiva, dentro de las facultades que le
sean atribuidas y de acuerdo a los fines con que les fueron conferidas.

La programacién de los viajes en comisién de servicios es responsabilidad del Director del Area o
lefe de la oficina que lo solicita, siendo condicién necesaria que dichos viajes se encuentren acorde
a las actividades previstas en el POl de la Ugel,

Los viaticos son asignaciones en dinero que se otorgaré a los comisionados para cubrir gastos de
alimentacién, hospedaje y movilidad local, comprendiendo esta Ultima a los gastos originados
desde vy hacia el lugar de embarque, asi como aquellos requeridos para el desplazamiento en la
localidad donde se realiza la comisién de servicios.

Los comisionados estan obligados a efectuar gastos en establecimientos de personas juridicas o
naturales que emitan comprobantes de pago autorizados por SUNAT, salvo que la comisién de
servicio se realice en las zonas del pais en las que no sea posible obtener comprobantes de pago.

Los gastos de transporte comprenden a los pasajes adquiridos a empresas de servicio publicos o de
las salidas regulares, quedando restringida la utilizacién de movilidades tipo “expreso” o de
alguiler-espera, ,

Todos los viajes en comision de servicios que irroguen gastos a la entidad se realizan en clase y
categoria econdémica, sin perjuicio de las excepciones que se dispongan en las leyes de presupuesto
del Sector Publico y las medidas de austeridad en materia de bienes y servicios.

No son reconocidos los gastos por concepto de movilidad local en el lugar de destino, cuando la
comisién de servicios se realice utilizando vehiculos de la entidad.

Es de exclusiva responsabilidad del comisionado verificar, gestionar, y realizar el seguimiento del
procedimiento establecido para el otorgamiento de viaticos, asi como el proceso de rendicion de
cuentas es responsabilidad plena y directa del comisionado y constituye una declaracion de
responsabilidad por la documentacién sustentatoria del gasto que presenta, las cuales seran
efectuadas bajo el principio de legalidad y el principio de presuncién de veracidad.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1 REQUERIMIENTO DE VIATICOS

6.1.1. Para el requerimiento de viaticos, el director o jefe de Area u oficina, deberd remitir al Area

de Gestién Administrativa con cinco 05 dias habiles anteriores a la fecha prevista de la
comisién de servicios, cuando se trate de convocatorias a reuniones y/o talleres, siemprey
cuando la entidad convocante lo haga en los plazos establecidos precisando la fecha de
recepcion, asi mismo, deberd verificar previamente si cuenta con recursos presupuestarios
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6.1.2

en el certificado presupuestario, de acuerdo a sus programaciones de viajes, detalladas en
su Plan Anual de Trabajo, programadas en el POI.

Con la finalidad de dar inicio a la solicitud de viaticos el comisionado desde su Area Usuaria
debe contar con la siguiente documentacion:

Memorando que autoriza la Comisidn de Servicio

Memorando de salida control firmado por Personal y la firma y autorizacién expresa del
Director de la Ugel Canchis

Cuando se trate de una convocatoria , documento de Convocatoria con el cronograma de
actividades y/o con el plan de trabajo diario

Cuenta Bancaria del Banco de la Nacién a donde se depositara el monto asignado por concepto
de viaticos, (copia de boucher o documento impreso)

Copia de DNI

Declaracion Jurada de compromiso

6.1.3 La oficina de tesoreria de encontrar conforme los documentos, sefalados en el numeral 6.1.2,

asi como en el numeral 6.1.1 de la presente directiva, procedera a la generacion de vidticos
con la solicitud en el SIGA-MEF

6.1.4 Una vez aprobada el compromiso la Fase de Gasto —Compromiso en el sistema SIGA-VIATICOS

61.5

6.1.6

con interface en el SIAF, el expediente serd devuelto a los comisionados, adjunto con los
formatos generados por el SIGA MEF, con la finalidad de que el comisionado consigne su firmay
la autorizacion del Director de Area o quien haga las veces, en la “Solicitud de Viaticos”, “Planilla
de Vidticos” ..........Certificado de Crédito Presupuestario y otros , en sefial de conformidad de que
el expediente de requerimiento de viaticos ha sido revisado y adjunta toda la documentacion
sustentatoria de acuerdo a lo establecido en la presente directiva, conforme se ha sefialado en el
numeral 5.9. y devuelto a la oficina de tesoreria

Una vez aprobado la fase del Gasto Devengado, la oficina de tesoreria procedera al registro de la
fase del Gasto Girado en el SIAF, aprobado esta Ultima fase se generara el comprobante de pago
en el que en un | plazo de 02 dias el comisionado debera registrar su firma, previo a su viaje

La escala de vidticos que se aplicara para viajes en comision de servicios en el territorio
nacional serd la siguiente: ‘

ESCALA DE VIATICOS PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS EN EL TERRITORIO NACIONAL
(Seglin Decreto Supremo N° 007-2013-EF “Decreto Supremo que regula el otorgamiento de Viaticos para viajes en comisién de

servicios en el territorio nacional)

: S/

1. SERVIDORES PUBLICOS VIATICOS POR DIA
DIRECTOR 280.00
JEFES DE AREA 270.00
TRABAJADORES 270.00
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ESCALA DE VIATICOS PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS INTERPROVINCIAL

s/
SERVIDORES PUBLICOS VIATICOS POR DIA
HOSPEDAIJE 60.00
ALIMENTACION 40.00
MOVILIDAD LOCAL 20.00
TOTAL (60.00+60.00) +PASAJES

6.2 RENDICION DE CUENTAS

6.2.1

6.2.2

6.2.3

El proceso de rendicién de cuentas es responsabilidad plena y directa del comisionado y
constituye una declaracién de responsabilidad por la documentacion sustentatoria del gasto que
presenta, las cuales seran efectuadas bajo el principio de legalidad y el principio de presuncién
de veracidad, sefialados en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento
Administrativo General,

Dentro de los cinco (05) dias habiles de finalizado el viaje, el comisionado deberd efectuar todas
las acciones para concluir con la rendicién de cuentas

La rendicién de cuentas se inicia con el registro en el aplicativo SIGA Viaticos. Del detalle de los
gastos realizados con cargo a vidticos, pasajes y otros gastos de movilidad, con sujecion a las
partidas y montos detallados en el comprobante pago, a fin de obtener los anexos y formatos
para continuar con la rendicién de cuentas, el comisionado deberd solicitar en la oficina de
tesorerfa el registro de rendicién de cuentas a través del SIGA debidamente sustentada en el
siguiente orden para su revision:

a) Informe presentado por el comisionado ante el Director del Area que autorizo la comision
de servicios, detallando las actividades de comisién de servicios y debe contener: lugar y
fecha, finalidad del viaje, objetivo de la comisién de servicios y temas tratados, desarrollo de
las actividades realizadas durante la estadia, resultados obtenidos y recomendaciones de ser el
caso

b) Constancia en Comisidn de Servicio, la cual debe ser debidamente firmada por el jefe de
la institucién o de quien haga las veces donde realizé la comisidn

c) El sustento documentario debidamente ordenado con los comprobantes de pago hasta
por un porcentaje no menor al 70% del monto de vidticos otorgado y el saldo no mayor al 30%
puede ser sustentado mediante Declaracién Jurada de Gastos, siempre y cuando no sea
posible obtener comprobantes de pago, especificamente este porcentaje serd aplicado solo
en el caso de los viajes en el Territorio Nacional, y en el caso de los viajes interprovinciales se
aplicara en estricto cumplimiento a la Escala de viajes interprovinciales; no obstante, los
comprobantes de pago en original debe sujetarse a los requisitos exigidos por el Reglamento
de Comprobantes de Pago de la SUNAT como es:

- Los comprobantes de pago que sustentan gastos deben especificar de forma
pormenorizada el gasto realizado. No se aceptan documentos que consignen “Por
Consumo” o “Por Alimentos”, entre otros
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- No se aceptan ni se reconocen aquellos comprobantes de pagos adulterados,
sobrevaluados, deteriorados, remarcados, ilegibles, rotos o que no se encuentren emitidos
a nombre de la Ugel Canchis.

- Los boletos de viaje terrestre, deben consignar fecha de emisién, fecha de viaje, nombres y
apellidos de la persona que hace uso de servicio

- Los comprobantes de pago electrdnico y los emitidos por maquina registradora (en papel
térmico) deben de tener una copia legible adjunta, a fin de evitar que se pierda la
informacién

- Enlos Comprobantes de pago y/o gastos deben consignar en el reverso de los mismos los
nombres y apellidos, nGmero de DNI, vy firma del comisionado, Director o jefe que
autorizado la comision, firma del administrador, engrapados en hojas recicladas y
contiguas para facilitar su archivo (evitar el uso innecesario de més papeles)

- Los comprobantes de pago que sustenten gastos por hospedaje deberén indicar de forma
expresa la fecha de ingreso y fecha de salida;

6.2.4 Una vez concluido con el registro de rendicion en el aplicativo SIGA, en sefial de conformidad se
procederd a generar los formatos de “Rendicién de cuentas por comision de Servicios” vy
“declaracién Jurada”, si es el caso las mismas que deben ser firmadas por el comisionado, visto
bueno de quien autorizo la comisidn de servicio, y la firma del Director de Administracion

6.3 RENDICION DE BOLSA DE VIAJE MODALIDAD DE REEMBOLSO

6.3.1 El reembolso de gastos, se otorga de manera excepcional, cuando el comisionado efectiia gastos
por una necesidad de servicio que no fue previsto y que la comisidn de servicio sea menor o igual
a seis (06) horas, los gastos de pasajes terrestre, alimentacion y movilidad local, se gestionara
como reembolso por gastos de Bolsa de Viaje de manera proporcional a las horas de comision de
servicio con cargo a fondos para pagos en efectivo Caja Chica

6.3.2  Elrequerimiento de Reembolso de Bolsa de Viaje, el comisionado debera presentar a la oficina de
Tesoreria con la siguiente documentacion:

a) Memorando emitido por la oficina de Administracion con la autorizacion expresa del pago de
reembolso de Bolsa de viaje

b) Memorando de la Direcciéon u oficina correspondiente que autoriza la Comisién de Servicio,
debiendo consignarse nombre completo del comisionado, lugar de destino , fecha y hora de la
salida, motivo de la comisidn de servicio.

c) Memorando de salida control firmado por Personal y la firma y autorizacién expresa del
Director de la Ugel Canchis

d) Informe presentado por el comisionado ante la autoridad que autorizo la comision de servicio
con el detalle expresado en el numeral 6.2.3 .. iten a) de la presente Directiva y con el Visto Bueno
del Jefe inmediato superior que autorizo la comisién .

e) La Planilla de viaje (formato pre determinado) con la descripcién del itinerario y gastos con el
sustento documentario debidamente ordenado, se aplicara en estricto cumplimiento a la escala de
Bolsa de viaje en la modalidad de Reembolso interprovinciales; no obstante, los comprobantes de
pago debe sujetarse a los requisitos exigidos por el Reglamento de Comprobantes de Pago de Ia
SUNAT y de acuerdo a lo sefialado en el numeral 6.2.3. iten c) con respecto a los comprobantes de
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pago las mismas debe estar validado por el tesorero de la Ugel Canchis en el reverso de cada
Comprobante de pago.

Bolsa de Viaje (Reembolso)

: s/
- SERVIDORES PUBLICOS BOLSA DE VIAJE POR DIA
ALIMENTACION 40.00
MOVILIDAD LOCAL 20.00
TOTAL (60.00) +PASAJES

f). La declaracién Jurada de gastos, documento anexo que el comisionado estd facultado a
presentar en forma detallada y cronolégica, para sustentar gastos por movilidad local por los cuales
no es posible obtener comprobantes de pago autorizados y emitidos de acuerdo a lo establecido en
el Reglamento de Comprobantes de Pago de la SUNAT; se utiliza de manera excepcional para
declarar gasto hasta $/20.00 igual o menor a este monto , debidamente firmado por el
comisionado, la autoridad quien autorizo la comision de servicio, y la firma del Director de
Administracién. Y validado por la firma del Tesorero.

g) Una vez que ha sido validado por el tesorero todos los documentos que sustenta el gasto en
Comisién de Servicio, de acuerdo a la existencia de disponibilidad de dinero, el comisionado debe
solicitar el reembolso al responsable de manejo de Fondos para pagos en Efectivo Caja Chica.

7. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

71 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 y otros aspectos no contemplados.

7.2 En caso de que la oficina de Tesoreria, detecte la presentacion de comprobantes de pago falsos,
sobrevaluados, simulado o adulterados en la rendicién de los gastos de alimentacion, informara sobre
dicha situacion a la oficina del Area de Administracion y a la Oficina de Control Interno, para las
acciones que corresponda de acuerdo a sus competencias.

7.3 Los funcionarios y servidores, y toda persona que viaje en representacion de esta UGEL, son
responsables del debido y estricto cumplimiento de las disposiciones contenidas en la presente
Directiva, en lo que les corresponda.

Sicuani, marzo del 2022

C.C.: Archivo
RICC/D-UGEL-C
FHG/D-AGA
EMLA/TES
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