Resolucion Directoral
N° 00407-2022-ENSFIJMA/DG-SG

"Decenio de la Igualdad de Oportunidades para Mujeres y Hombres"
“Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Lima, 23 de septiembre de 2022

VISTO:

El Informe N° 274-2022-ENSFIJMA/DG-SG-OA de fecha 15 de septiembre de 2022, remitido por la
Direccion de la Oficina de Administracion, y demas documentos adjuntos con un total de setenta y nueve (79)
folios dtiles, y;

CONSIDERANDCO:

Que, la Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas, mantiene el régimen académico
de gobierno y de economia establecidos por las leyes que la rigen. Tiene los deberes y derechos que le confiere
la Ley N° 30220 Ley Universitaria, para otorgar en nombre de la Nacion el Grado de Bachiller y los Titulos de
Licenciado respectivos, conforme lo sefiala la Tercera Disposicion Complementaria modificatoria de la Ley N°
30220 Ley Universitaria;

Que, el régimen académico de gobierno y economia de la Escuela Nacional Superior deFolklore José
Maria Arguedas, es regulado por su Reglamento General aprobado con DecretoSupremo N° 054-2002-ED;

Que, mediante Decreto Supremo N° 007-2013-EF se regul6 el otorgamiento de viaticospara viajes en
comision de servicios en el territorio nacional, estableciendo los nuevos montospara el otorgamiento de viaticos,
la duracién de la comision de servicios, asi como la forma en que se realizard la rendicion de cuentas;

Que, con Resolucién Directoral N° 126-2017/DG-ENSFJMA, se aprobé la Directiva N° 006-2017/DG-
ENSFJIMA, denominada “Normas y Procedimientos para el Otorgamiento y Control de Viaticos para el Personal
de la Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas”;

Que, mediante Informe N° 031-2022-ENSFJIJMA-DG-SG-OA-CP, el responsable de Control Previo de la
Oficina de Administracion, solicita y sustenta la necesidad de actualizar la Directiva N° 006-2217/DG-ENSFIMA,
denominada “Normas y Procedimientos para el Otorgamiento y Control de Viaticos para el Personal de la
Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas”;

Que, con Informe N° 0318-2022-ENSFIJMA-DG-SG-OA-ABAST, el Area de Abastecimiento de la
Oficina de Administracion, recomienda la actualizacion de la Directiva “Normas y Procedimientos para el
Otorgamiento y Control de Viaticos para el Personal de la Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria
Arguedas”, teniendo en cuenta las medidas de austeridad, racionalidad y transparencia del gasto publico, previa
opinién técnica de la Oficina de Planificacion y Presupuesto;

Que, con documento del Visto, la Direccion de la Oficina de Administracion, esta realizando sus
mejores esfuerzos en lograr mejorar el Sistema Administrativo, sustentando la necesidad de evaluar y aprobar la
actualizacién de la Directiva, por lo que remite el proyecto: “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, PARA EL PERSONAL DE LA ESCUELA
NACIONAL SUPERIOR DE FOLKLORE JOSE MARIA ARGUEDAS?” para su revision y/o aprobacion;

Que, la presente directiva sera de aplicacién y cumplimiento obligatorio para todos los funcionarios y
empleados publicos, que reciban recursos de la Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas,
destinados a pasajes y viaticos por comision de servicios oficiales, dentro del territorio nacional;



Que, teniendo en cuenta las disposiciones normativas vigentes, resulta necesario actualizar el
documento normativo antes mencionado;

Que, con Memorandum N° 1784-2022-ENSFIJMA/DG de fecha 16 de septiembre de 2022, la Direccion
General conforme a lo informado y requerido por la Direccion de la Oficina de Administracion, autoriza se expida
la resolucion directoral que aprueba la Directiva “Normas y Procedimientos para el Otorgamiento y Control de
Viaticos para el Personal de la Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas”;

Estando a lo informado y visado por el Director de la Oficina de Administracion, Directora de la Oficina
de Planificacion y Presupuesto, y;

De conformidad con el Decreto Supremo N° 054-2002-ED, Reglamento General de la Escuela
Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas, Ley N° 29292 Ley que confiere el rango Universitario a la
Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas, Ley N° 31365, Ley de Presupuesto del Sector
Publico para el Ejercicio Fiscal 2022 y Decreto Supremo N° 007- 2013-EF, que regula el otorgamiento de viaticos
para viajes en Comision de Servicios en el territorio nacional respectivamente;

SE RESUELVE:

ARTICULO 1°.- DEJAR SIN EFECTO la Directiva N° 006-2017/DG-ENSFJMA aprobada con Resolucion
Directoral N° 126-2017/DG-ENSFJMA y su modificatoria aprobada con Resolucion Directoral N° 498-2017/DG-
ENSFIMA.

ARTICULO 2°.- APROBAR, la Directiva N° 008-2022/DG-ENSFJMA, “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, para el Personal de la Escuela Nacional Superior De Folklore “José Maria
Arguedas” y sus Anexos, la misma que en anexo adjunto, forma parte integrante de la presente resolucién
directoral.

ARTICULO 3°.- ENCARGAR, a la Oficina de Administracion, Oficina de Planificacion y Presupuesto y a
las areas de gestion administrativa, el cumplimiento de lo dispuesto en la presente resolucion directoral.

ARTICULO 4°.- DISPONER, que la Secretaria General publique la presente resolucion en el portal
institucional, y se notifique a las direcciones de linea y 6rganos de apoyo, para los fines correspondientes.

Registrese, comuniquese y publiquese,
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EXPEDIENTE: OA2022-INT-0008277

Esto es una copia autentica imprimible de un documento electrénico archivado del Ministerio de Educacion, aplicando lo dispuesto por
el Art. 25 de D.S. 070-2013-PCM y la Tercera Disposicion Complementaria Final del D.S. 026-2016-PCM. Su autenticidad e integridad
pueden ser contrastadas a través de la siguiente direccion web:

https://esinad.minedu.gob.pe/e_sinad_ensf/VDD_ConsultaDocumento.aspx e ingresando la siguiente clave: D58466
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"Decenio de la lgualdad de oportunidades para mujeres y hombres"
“Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

DIRECTIVA N° 008-2022-DG-ENSFIMA

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 PARA EL PERSONAL DE LA ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE FOLKLORE “JOSE MARIA
ARGUEDAS”

RESOLUCION DIRECTORAL N° 00407- 2022-ENSFIMA/DG/SG

OBIJETIVO

Establecer disposiciones que regulen el requerimiento y el otorgamiento de viaticos, pasajes
y otros gastos de viaje por comisiones de servicio dentro del pais, que realicen los
funcionarios y servidores publicos de la ENSFIMA, cualquiera fuere su régimen laboral o
relacion 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 obligacion de
rendir cuentas de los mismos.

FINALIDAD

Uniformizar los procedimientos, de requerimiento y otorgamiento de viaticos, pasajes y otros
gastos de viaje por comisiones de servicio dentro del pais, que hayan sido programados a
efectos de lograr los objetivos y metas institucionales de la ENSFIMA; asi como, regular la
obligacién de rendir cuentas de los mismos.

ALCANCE

La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio por parte de los funcionarios y
servidores publicos de la ENSFIMA, independientemente del vinculo que tengan con la
entidad que, por la necesidad o naturaleza del servicio, requieran realizar viajes al interior del
pais.

RESPONSABILIDAD
Son responsables de la aplicacién y cumplimiento de la presente directiva los comisionados,

asi como los Directores, Jefes y servidores publicos, independientemente del vinculo laboral
gue tenga con el Estado; (en adelante “el/los responsables”) que soliciten, y de los

Directiva N° 008-2022-DG-ENSFJMA “Disposiciones y Procedimientos para Requerir, Otorgar, y Rendir Cuenta de Viaticos, Pasajes y
Otros Gastos de Viaje en el Territorio Nacional para el Personal de la ENSFIMA”.
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funcionarios que autorizan las comisiones de servicio y el otorgamiento de fondos para
gastos de viaticos.

La rendicion de cuentas es de exclusiva responsabilidad del COMISIONADO que la formula, la
falsedad de documentos o informacion daré lugar a las sanciones que correspondan.

V. BASE NORMATIVA

= Constitucién Politica del Perd.

= Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y el Texto Unico Ordenado
de la Ley N° 27444 aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

= Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica y sus modificatorias.

= ey N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado y sus modificatorias.

= ey N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
040-2014-PCM; y sus modificatorias

= Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Ejercicio Fiscal vigente

= Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Pablico, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
005-90-PCM; y sus modificatorias.

= Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, su Reglamento aprobado por D.S. N° 075-2008-PCM; y
modificatorias.

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

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

= Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Contabilidad.

= Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado adquirir
bebidas alcohdlicas con cargo a recursos publicos; y sus modificatorias.

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

= Directiva de Tesoreria N°001-2007-EF/77.15, aprobada mediante Resolucion Directoral
N° 002-2007-EF/77.15; y sus modificatorias.

= Resolucién de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el Reglamento de
Comprobantes de Pago; y sus modificatorias.

» Resolucion de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT Régimen de Retencion del IGV
aplicable a los Proveedores y Designacion de Agentes de Retencidn; y sus modificatorias.

= Resolucién de Superintendencia N°166-2004/SUNAT, que aprueba las normas para la
emision de boletos de transporte aéreo de pasajeros; y sus modificatorias.

» Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, que aprueba las Normas para la
aplicacién del Sistema de Pagos de Obligaciones Tributarias con el Gobierno Central al
que se refiere el Decreto Legislativo N° 940; y sus modificatorias.

» Resolucion de Contraloria General N° 320-2006-CG, que aprueba las Normas de Control
Interno.

= Resolucion Directoral N° 001-2011-EF/77.15, que dictan disposiciones complementarias a
la Directiva de Tesoreria; y sus modificatorias.

» Resolucion de Superintendencia N° 300-2014/SUNAT, crea un sistema de emision
electronica de facturas y boletas de ventas para facilitar, entre otros, la emision y el
traslado de bienes realizados por los emisores electrénicos itinerantes y por quienes
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emiten o usan boleta de venta electrdnica y designa emisores electronicos del nuevo
sistema; y sus modificatorias

» Resolucion de Superintendencia N° 274-2015/SUNAT, que regula la emision electrénica
de los comprobantes de retencion y de los comprobantes de percepcion; y sus
modificatorias.

» Resolucion Directoral N° 013-2016-EF/52.03, Establecen disposiciones referidas al
Procesamiento del Gasto Girado, el pago de tributos mediante transferencias
electrénicas que corresponde efectuar por diversas entidades, y otros aspectos; y
modifican la Directiva de Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15y la R.D. N° 005-2011-EF/52.03

= D.S. N° 054-2002-ED - Reglamento General de la Escuela Nacional Superior de Folklore
José Maria Arguedas.

VIGENCIA

La presente Directiva entrara en vigencia a partir del dia siguiente de su aprobacion mediante
Resolucion Directoral por el Titular de la Entidad.

VILI. ABREVIATURAS:

Para efectos de la presente Directiva, se aplicaran las siguientes abreviaturas:

= CCl : Cddigo de Cuenta Interbancaria.

= GV : Impuesto General a las Ventas

= ENSFIMA Escuela Nacional Superior de Folklore José Maria Arguedas.

= OA : Oficina de Administracion.

= CCMN ; Consolidado del Cuadro Multianual de Necesidades

= POI : Plan Operativo Institucional

= RUC : Registro Unico de Contribuyente.

= SIAF-SP : Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico.
= SIGA : Sistema Integrado de Gestion Administrativa

=  SUNAT : Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion Tributaria.

VIII.  GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos de la aplicacién de la presente Directiva, deberan prevalecer los siguientes
conceptos:

8.1 Comisionado: Funcionario o Servidor de la Escuela Nacional Superior de Folklore
“José Maria Arguedas” cualquiera fuere su régimen laboral o relacion contractual,
que se desplace por comision de servicios, con caracter temporal fuera de la
localidad de su centro de trabajo habitual, para cumplir labores relacionadas con las
actividades (o por la necesidad o naturaleza del servicio), siempre que no esté
haciendo uso de sus vacaciones o descanso fisico.

8.2 Comisidn de Servicios: Se refiere al desplazamiento temporal del comisionado fuera
de su sede habitual de trabajo, en el territorio nacional con indicacion de fecha de

Directiva N° 008-2022-DG-ENSFJMA “Disposiciones y Procedimientos para Requerir, Otorgar, y Rendir Cuenta de Viaticos, Pasajes y
Otros Gastos de Viaje en el Territorio Nacional para el Personal de la ENSFIMA”.
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inicio y de término.

8.3 Pasajes: Gastos para la adquisicion de boletos de viaje, tickets electronicos y/o
asignaciones proporcionados a los comisionados para su transporte a los lugares
dentro del territorio nacional donde desarrollara la comisién de servicios, utilizando
para el efecto via aérea, Terrestre, fluvial 0 maritima segun corresponda. (no incluye
gastos por movilidad local).

8.4 Viaticos: Recursos entregados a los comisionados para cubrir sus gastos de
alimentacion, hospedaje y movilidad local, comprendiendo esta Gltima a los gastos
originados desde y hacia el lugar de embarque, asi como aquellos requeridos para el
desplazamiento en la localidad donde se realiza la comision de servicios. Incluye la
Tarifa Unica por Uso de Aeropuerto (TUUA) y servicios equivalentes en centros de
embarque terrestre.

8.5 Otros Gastos de Viaje: Referido al gasto adicional que no corresponde a viaticos ni
pasajes, que estan previstos en el requerimiento inicial y que son necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de la comisién de servicios (cochera, lavado del
vehiculo y peajes).

Gastos por combustible: Gastos por la adquisicion de combustible para el
consumo de los vehiculos oficiales de la ENSFIMA asignados para el traslado al
destino del comisionado.

Plan de Trabajo Diario: Documento elaborado por el comisionado, firmado por el
comisionado, por el Director responsable del Area usuaria; con el Visto Bueno del
Director (a) General de la ENSFJIMA de ser necesario.

Planilla de Viaticos: Documento emitido a través del Aplicativo SIGA - VIATICOS,
firmado y sellado por el Director del Area Usuaria, mediante el cual se autoriza la
comisién de servicios, y solicita su ejecucion y tramite correspondiente a la Direccion
de la OA, la misma que debera contar con el visto bueno (V° B°) del responsable del
area usuaria. La Planilla de Viaticos de manera obligatoria debera ser suscrita por el
comisionado, a fin de establecer su responsabilidad por los fondos entregados y la
obligacién de la rendicién de cuentas respectiva, de manera oportuna.

8.9 Rendicién de Cuentas por Comision de Servicios: Documento emitido a través del
Aplicativo SIGA - VIATICOS, y suscrito por el comisionado para rendir cuenta de los
gastos efectuados en la comision de servicios, debiendo contar con el sustento
documentario correspondiente.

8.10  Declaracién Jurada de Gastos por Viaticos: Documento anexo que el comisionado
esta facultado a presentar en forma detallada y cronoldgica, para sustentar gastos
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; este documento se presenta hasta por un monto que no podra exceder del
treinta por ciento (30%) del monto total de los viaticos asignados para el viaje en
comision de servicios dentro del territorio nacional.

8.11 Reembolso por Mayores Gastos: Se otorga de manera excepcional, cuando el

Directiva N° 008-2022-DG-ENSFJMA “Disposiciones y Procedimientos para Requerir, Otorgar, y Rendir Cuenta de Viaticos, Pasajes y
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comisionado efectla gastos por una necesidad o condicién sobreviniente del servicio
gue no fue previsto ni incluido como viaticos, pasajes terrestres u otro gasto de viaje.
Este reembolso se produce Cuando el comisionado efectla gastos en comision de
servicios por un importe superior al otorgado, el mismo que debera ser justificado
documentadamente por el comisionado y contar con la validacion del superior
inmediato del comisionado.

DISPOSICIONES GENERALES

9.1

9.2

9.3

En la tramitacion del procedimiento administrativo, se presume que los documentos
y declaraciones 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 directores y/o jefes (as) de las areas usuarias, deben
actuar con respeto a la Ley y al marco normativo que se indican en el numeral 5 de la
presente directiva, dentro de las facultades que le sean atribuidas y de acuerdo a los
fines con que les fueron conferidas.

La programacion de los viajes en comision de servicios es responsabilidad del director
y/o jefe (a) del area usuaria que lo solicita, siendo condicion necesaria que dichos
viajes se encuentren acorde a las actividades previstas en el POl de la ENSFIMA.

Los directores y/o jefes (as) de las é&reas usuarias, deberédn remitir sus
programaciones de viajes con periodicidad trimestral al Area de Abastecimiento,
solicitando las Certificaciones de Crédito Presupuestario correspondientes, las cuales
deberén estar previstas y detalladas en su Plan Anual de Trabajo en funcion de sus
actividades programadas en el POI.

Los viaticos seran otorgados en funcion al nivel jerarquico y de acuerdo a la escala
establecida, para la comision de servicios dentro del territorio nacional.

La escala de viaticos que se aplicara para viajes en comisién de servicios en el
territorio nacional, son establecidas tomando en consideracion la disponibilidad
presupuestal de la ENSFIMA, la que serd la siguiente:

ESCALA DE VIATICOS PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS EN EL
TERRITORIO NACIONAL

(Seguin Decreto Supremo N° 007-2013-EF “Decreto Supremo que regula el otorgamiento de viaticos para viajes en
comision de servicios en el territorio nacional”)

. (VIATICO POR DIA)
SERVIDORES PUBLICOS y
Director General y Directivos 320.00
Funcionarios y servidores 256.00

Directiva N° 008-2022-DG-ENSFJMA “Disposiciones y Procedimientos para Requerir, Otorgar, y Rendir Cuenta de Viaticos, Pasajes y
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9.6

9.7

9.8

9.9

9.10

9.13

9.14

9.15

9.16

Los requerimientos de viaticos seran verificados por el responsable de Certificacién
Presupuestal de la Oficina de Administracion, quién emitira la certificacion de crédito
presupuestario respectivo, previo a los procesos a ser efectuados por el Area de
Contabilidad y Tesoreria.

En el caso de las comisiones de servicios que empleen vehiculos oficiales de la
ENSFIMA para el traslado al destino del comisionado, se deducira el treinta por
ciento (30%) de los viaticos a otorgarse conforme a lo establecido en la escala a la
que se hace referencia en el numeral 9.5 de la presente Directiva.

La autorizacién de las comisiones de servicio se otorga a través de la “Planilla de
Viaticos”, debidamente suscrita por los directores y/o jefes de las areas usuarias, y se
solicita su ejecucion y tramite correspondiente al Area de Abastecimiento, la misma
gue debera contar con el visto bueno (V° B°) del director y/o jefe (as) del area
usuaria.

La planilla de Viaticos de manera obligatoria deberé ser suscrita por el comisionado, a
fin de establecer su responsabilidad por los datos de la Cuenta de Ahorro y/o CCl
consignados para efecto del abono, por los fondos entregados y por la obligacion de
la rendicién conforme a lo establecido en la presente Directiva.

Para los casos de la autorizacion de las comisiones de servicio, en funcion al tiempo
previsto de duracion, esta se otorgara de la siguiente manera:

a) Hasta por quince (15) dias de comisién de servicio, deberan contar con la
autorizacion de los directores y/o jefes (as) de las areas usuarias.

b) Las comisiones de servicios excepcionalmente podran ser programadas para una
duracion de entre dieciséis (16) a treinta (30) dias, para lo cual se debera contar,
ademas con la autorizacion del Ministerio de Educacion.

Para los casos de autorizacion de comisiones de servicio, de los Directivos, de las
areas usuarias, estas seran otorgadas por la Direccion General de la ENSFIMSA.

El costo de los pasajes terrestres y/o fluviales necesarios para el desarrollo de la
comision de servicios, se tramitaran dentro de la Planilla de Viaticos.

La solicitud de viaticos para comisiones de servicios en el territorio nacional y la
rendicion de cuentas, deben registrarse en el Aplicativo SIGA - VIATICOS que tiene
establecido para estos efectos la ENSFIMA.

El area usuaria programard, controlard y realizara el seguimiento estricto de los
Certificados de Crédito Presupuestario con CCMN Proyectado de viaticos.

No procede presentar Declaracion Jurada para gastos por conceptos distintos a
viaticos.

Para el otorgamiento de viaticos se considerard como un dia a las comisiones cuya
duracion sea mayor a cuatro (4) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas. En

Directiva N° 008-2022-DG-ENSFJMA “Disposiciones y Procedimientos para Requerir, Otorgar, y Rendir Cuenta de Viaticos, Pasajes y
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caso sea menor o igual a (4) horas, el monto del viatico sera otorgado de manera
proporcional a las horas de la comision.

9.17 No se otorgaran viaticos a los servidores que tengan una (01) rendicion de cuenta
pendiente, salvo que estén dentro del plazo establecido en el numeral 10.4.2 de la
presente directiva. Las planillas de viaticos observadas por este concepto, no serén
recepcionadas por Control Previo ni el Area de Contabilidad.

9.18 Los viaticos se hacen efectivos mediante abono o depoésito en la cuenta bancaria del
comisionado, para lo cual debera consignar en la planilla de viaticos el N° de CCl y/o
cuenta de ahorro del mismo, sefialando la entidad bancaria segln corresponda.

Banco de la Nacién Cuenta de Ahorro 11 digitos
. Otrg Entidad C.C.l. 20 digitos
Financiera

Excepcionalmente, y previa autorizacion de la Jefatura de la OA, el pago de los
viaticos podra realizarse con cheque nonegociable.

9.19 El desplazamiento temporal del servidor en comisién de servicio, implica ir de una
provincia a otra, con excepcion del desplazamiento realizado entre Limay Callao, que
es considerada como una sola unidad urbana.

X. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

10.1 DE LAS ACCIONES ADMINISTRATIVAS PARA EL REQUERIMIENTO DE VIATICOS,
PASAJES TERRESTRES Y OTROS GASTOS DE VIAJE

10.1.1 Para el requerimiento de viaticos, pasajes terrestres y otros gastos de viaje,
Los directores y/o jefes (as) de las areas usuarias, deberan remitir al Area de
Abastecimiento, con cinco (05) dias habiles anteriores a la fecha prevista de
la comision de servicios, la siguiente documentacion:

a) Solicitud de Viaticos (Segun Modelo N° 1)

b) Planilla de Viaticos (Segiin Modelo N° 2)

c) Plande Trabajo Diario (Segin Anexo N° 1)

d) Solicitud de Seguro (Segun Modelo N° 3)

e) Compromiso de Devolucién de Viaticos por Comision al Interior del pais
(Segun Modelo N° 4).

f) Certificacién de Crédito Presupuesta (obtenida de acuerdo al tramite
sefialado en el numeral 10.1.2. de la presente directiva)

10.1.2 El 6rgano o unidad organica que formule una solicitud de viaticos, debera
verificar previamente si cuenta con recursos presupuestarios en el

Directiva N° 008-2022-DG-ENSFJMA “Disposiciones y Procedimientos para Requerir, Otorgar, y Rendir Cuenta de Viaticos, Pasajes y
Otros Gastos de Viaje en el Territorio Nacional para el Personal de la ENSFIMA”.
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10.1.3

10.1.4

10.1.5

10.1.6

Certificado de Crédito Presupuestario con CCMN Proyectado, de acuerdo a lo
sefialado en el numeral 7.4 de la presente directiva, en los siguientes
clasificadores de gastos que se detallan a continuacion:

a) 2.3.21.22 Viaticos.

b) 2.3.21.21 Pasajes aéreos terrestres y/o fluvial.

c) 231311 Combustibles

d) 2.3.27.11.99 Otros Gastos, corresponde Unicamente a

aquellos gastos
efectuados por los siguientes conceptos: cochera,
lavado de vehiculos y peajes.

El Area de Abastecimiento, previamente al otorgamiento de viaticos debera
verificar las programaciones de viajes que le fueran remitidas conforme a lo
sefialado en el numeral 9.4 de la presente Directiva.

La "Solicitud de Viaticos", la "Planilla de Viaticos" y la "Solicitud de Seguro",
deberan ser registradas y emitidas por el Operador encargado del SIGA del
area usuaria en el Sistema SIGA - VIATICOS, con los datos del "Plan de
Trabajo Diario".

El "Plan de Trabajo Diario" sera elaborado por el comisionado, consignando
la siguiente informacion: Unidad Ejecutora, fecha de elaboracion del
documento, nombre completo del comisionado, lugar de origen y de destino
de la comision, fecha y hora de la salida y retorno, motivo de la comisién de
servicio, y el detalle de las tareas programadas a realizar por cada dia en el
lugar de destino; luego del cual deberan ser firmados por el comisionado y el
Director y/o Jefe (a) del &rea usuaria.

Para efectos del calculo del inicio y culminacion de la duracién de las horas
de la comisién de servicios, se debe consignar el tiempo efectivo de la misma;
considerandose:

a. Para el caso de traslado aéreo, tres (3) horas antes del inicio de viaje y
dos (2) horas después de la culminacion del viaje, teniendo en cuenta lo
indicado en el itinerario de la reserva (tarjetas de embarque o ticket
electrénico).

b. Parael caso de traslado terrestre, dos (2) horas antes del inicio del viaje y
una (1) hora después de la culminacion del viaje, teniendo en cuenta el
horario de partida y de llegada del bus sefialado en el boleto de viaje.

c. Para el caso de los traslados terrestres en una movilidad de la ENSFIMA,
el célculo del inicio y culminacion de la duracion de las horas de comision
de servicios se computara desde que la unidad mévil sale de las
instalaciones de la ENSFIMA y retorna a las instalaciones de la ENSFIMA
(Se tomard en cuenta el horario de la papeleta de salida del transporte).

Directiva N° 008-2022-DG-ENSFJMA “Disposiciones y Procedimientos para Requerir, Otorgar, y Rendir Cuenta de Viaticos, Pasajes y
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10.2

10.3

10.1.7

10.1.8

10.1.9

El Operador encargado del SIGA del area usuaria, debera registrar y emitir en
el Sistema SIGA - VIATICOS, el "Compromiso de Devolucion de Viaticos por
Comision al Interior del Pais", para ser firmado por el comisionado, a efectos
de que autorice la aplicacion de las sanciones que correspondan, en caso de
no cumplir en los plazos establecidos con la rendicion de cuenta
documentada de los viaticos recibidos.

Para el requerimiento de viaticos, pasajes terrestres y otros gastos de viaje, el
Operador encargado del SIGA del &rea usuaria, debera consignar el Visto
Bueno en la "Solicitud de Viaticos" (Modelo N° 1), la "Planilla de Viaticos"
(Modelo N° 2) y el "Plan de Trabajo Diario" (Anexo N° 1), en sefial de
conformidad de que el expediente de requerimiento de viaticos ha sido
revisado y adjunta toda la documentacién sustentatoria, de acuerdo a lo
establecido en la presente directiva.

De existir alguna observacion en el expediente de solicitud de viaticos y/o de
no contar con saldo suficiente en el Certificado de Crédito Presupuestario,
este no seré recepcionado por el Area de Abastecimiento.

DEL OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES TERRESTRES Y OTROS GASTOS DE

VIAJE

10.2.1

10.2.2

10.2.3

El Area de Abastecimiento, de encontrar conforme los documentos
solicitados en el numeral 10.1.1 de la presente Directiva, asi como de no
presentar la restriccion sefialada en el numeral 9.16 de la presente Directiva,
gestionaréa el otorgamiento de los viaticos, pasajes y otros gastos solicitados,
para lo cual registrara el Compromiso Anual, la fase del Gasto-Compromiso.
El Area de Contabilidad registrara el Gasto Devengado en el sistema SIGA -
VIATICOS, con interface en el SIAF.

Una vez aprobada la fase del Gasto-Devengado, el expediente sera remitido
al Area de Tesoreria para el registro de la fase del Gasto-Girado en el SIAF.
Luego de su aprobacion y previa contabilizacion del gasto por el Area de
Contabilidad y revision de Control Previo, se generara el comprobante de

pago.

Aprobada la fase del Gasto-Girado, en el plazo de dos (02) dias héabiles el
Area de Tesoreria informara via correo electrénico institucional, al Operador
encargado del SIGA del area usuaria, el Gasto-Girado por planilla de viaticos,
adjuntando copia escaneada del Comprobante de pago emitido, siendo
responsabilidad del Operador encargado del SIGA del area usuaria, remitir
dicho documento al comisionado.

DE LA PROVISION DE PASAJES AEREOS

10.3.1

Para la adquisicion de los pasajes aéreos, el area usuaria debera de
solicitarlos con diez (10) dias habiles de anticipacion a la fecha programada
para el viaje, salvo caso fortuito o fuerza mayor u otra situacién excepcional
la cual debera ser debidamente justificada.

Directiva N° 008-2022-DG-ENSFJMA “Disposiciones y Procedimientos para Requerir, Otorgar, y Rendir Cuenta de Viaticos, Pasajes y
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10.3.2

10.3.3

10.3.4

10.3.5

10.3.6

Todos los requerimientos de pasajes aéreos deberan ser autorizados por el
director y/o jefe del area usuaria, segin corresponda, para lo cual debera
remitir al Area de Abastecimiento lo siguiente:

a. Memorando y/o informe de solicitud de requerimiento, en el cual se
consigne el nombre y correo electronico del Operador encargado del
SIGA del &rea usuaria, al cual se notificara el boleto o ticket electrénico.

b. Pedido de servicio SIGA, debidamente suscrito por el area usuaria
solicitante y por el director y/o jefe del area usuaria que autoriza la
contratacion.

c. Cuadro de Lista de Comisionados (Segun Anexo N° 6).

d. Para el caso de talleres y/o eventos, debera adjuntar la Resolucién
Directoral de autorizacion.

e. Para el caso de "Reprogramaciones” debera de remitir el o los boletos
inicialmente contratados.

f. Adjuntar la Certificacion de Credito Presupuestario con saldo suficiente
para la adquisicion.

Los horarios comprendidos en el Cuadro de Listado de Comisionados, (Anexo
N° 6), estaran sujetos a variacion en un rango de (03) tres horas antes o
después del horario solicitado. En caso de existir casos extraordinarios en los
cuales los horarios especificados sean inamovibles, el director y/o jefe del
&rea usuaria debera consignar el sustento correspondiente en el documento
requerido en el numeral 10.3.2, literal a) de la presente directiva.

Los pasajes aéreos que se adquieran, seran sin excepcion, en clase
econdmica.

Para la oportuna provision de pasajes aéreos, el Area de Abastecimiento
podré concretar la reserva y/o compra, segun corresponda, a través de: (i)
Acuerdo Marco, o (ii) Contrato de Agenciamiento de Pasajes Aéreos.

Efectuada la compra de los pasajes aéreos, el Area de Abastecimiento,
remitird al Operador encargado del SIGA del area usuaria solicitante, via
correo electrdnico institucional, el boleto o ticket electrénico para dar la
conformidad por la misma via, de los datos consignados en el boleto o ticket
electronico, a mas tardar dentro del horario laboral del dia siguiente habil en
que ha sido notificado, y comunicarselo al comisionado. De no hacerlo, se
asumirad la conformidad respectiva, bajo responsabilidad. EI mismo
procedimiento deberd seguirse para los casos de “Reprogramaciones” y
“Cambios de Itinerarios”

Directiva N° 008-2022-DG-ENSFJMA “Disposiciones y Procedimientos para Requerir, Otorgar, y Rendir Cuenta de Viaticos, Pasajes y
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10.3.7

Es responsabilidad del comisionado realizar el "registro de ingreso” (Check in)
y obtener la “Tarjeta de Embarque" (Boarding Pass), con veinticuatro (24)
horas de anticipacion a la hora de viaje.

En casos de urgencia, en los cuales se requiera la adquisicion de pasajes o
tickets aéreos fuera del horario laboral, el director y/o jefe del area usuaria
solicitante, debera remitir al Area de Abastecimiento, dicha solicitud
mediante correo electrdnico institucional, para su evaluacion y autorizacion
de compra. La documentacién que sustente la adquisicion deberd ser
remitida el primer dia habil siguiente a la adquisicién, bajo responsabilidad.

El comisionado deberéa cautelar que el uso de los pasajes o tickets aéreos, se
efectlen en los horarios y condiciones establecidos en ellos, de ser el caso
que no fueran utilizados, deberd solicitar la reprogramacién o reembolso
segln corresponda, antes de la fecha de vencimiento consignada en el boleto
de viaje o ticket aéreo, asumiendo el costo de las penalidades que hubiere
lugar (salvo causas debidamente justificadas).

10.3.10 Excepcionalmente, en el caso en que el comisionado requiera desplazarse

desde los departamentos de Loreto, Amazonas, San Martin, Ucayali y Madre
de Dios hacia el destino de su comision, y viceversa (interior de las provincias
donde no es posible obtener pasajes por intermedio del Area de
Abastecimiento) podra efectuar la compra directa del pasaje aéreo, siempre
y cuando se encuentre considerado y autorizado en la Planilla de Viaticos
correspondiente.

La compra de este pasaje debe sustentarse con comprobantes de pago
emitidos a nombre de la Unidad Ejecutora, no se admitira Declaracién
Jurada.

10.4  DE LA RENDICION DE CUENTAS

10.4.1

10.4.2

10.4.3

El proceso de rendicion de cuentas es responsabilidad plena y directa del
comisionado y constituye una declaracion 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 del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N°
004-2019-JUS, sin perjuicio de las acciones de fiscalizacion posterior que
Control Previo y el Area de Contabilidad dispongan.

Dentro de los diez (10) dias habiles de finalizado el viaje, el comisionado
debera efectuar todas las acciones para concluir con la rendicién de cuentas.

La rendicion de cuentas se inicia con el registro por el area usuaria en el
Aplicativo SIGA VIATICOS del detalle de los gastos realizados con cargo a
viaticos, pasajes y otros gastos de viaje, con sujecién a las partidas y montos
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detallados en el Comprobante de pago, a fin de obtener los anexos y
formatos para continuar con la rendicion de cuentas.

A fin de mantener la secuencia correlativa, y dentro de los plazos
establecidos en el parrafo precedente, el area usuaria debera realizar un
“Reingreso” en el expediente ESINAD que generé al solicitar la planilla de
viaticos, con la finalidad de remitir a Control Previo la rendicion de cuentas
debidamente firmada y visada (segun corresponda) por el comisionado, por
el(la) Jefe (a) del area usuaria que autorizo la comision, en el siguiente orden
para su revisién:

a. Rendicion de Cuentas por Comision de Servicios (Segiin Anexo N° 3), el
cual debera estar refrendado por el director y/o jefe del area usuaria que
autorizo el viaje y con el visto bueno (V° B°) del Operador encargado del
SIGA del area usuaria.

Rendicién por Itinerario (Segin Modelo N° 5), el cual deberd estar
refrendado por el Director y/o jefe del &rea usuaria que autorizo el viaje y
por el comisionado del area usuaria.

Planilla de Viaticos (Segun Modelo N° 2).

Declaracion Jurada (Segun Anexo N° 4).
e. Plan de Trabajo Diario (Segun Anexo N° 1).

f. Informe de Comision de la Planilla de Viaticos, presentado por el
comisionado ante el director y/o jefe del area usuaria que autorizé la
comision de servicios, detallando las actividades, coordinaciones,
supervisiones, y/o trabajos realizados (Segin Anexo N° 2).

g. Constancia en Comision de Servicio, la cual debe ser debidamente
firmada por el jefe del 6rgano o unidad organica de la instituciéon donde
se realiz6 la comision (Segun Anexo N° 5).

h. Tarjeta de Embarque (Boarding Pass) de salida y retorno en el caso de
pasajes aéreos.

i. Elsustento documentario debidamente ordenado, cada Comprobante de
Pago en original debe sujetarse a los requisitos exigidos por el
Reglamento de Comprobantes de Pago de la SUNAT.

j. Pasajes terrestres y/o aéreos (Ticket electrénico o boleto de viaje),
Boletos o Comprobantes de Pago para los viajes por via fluvial.

k. De corresponder, adjuntar copia de la constancia de depdsito en el banco
de la Nacion (segun cuenta corriente detallada en el numeral 10.4.6 de la
presente directiva), por la devolucién del saldo no utilizado del viatico

Directiva N° 008-2022-DG-ENSFJMA “Disposiciones y Procedimientos para Requerir, Otorgar, y Rendir Cuenta de Viaticos, Pasajes y
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104.4

10.4.7

otorgado. Esta copia debe contener el Visto Bueno de la Caja de
Recaudacion del Area de Tesoreria.

I.  Si hubiera saldos de recursos econémicos no utilizados por los viaticos
otorgados; deberd adjuntar copia del Recibo de Caja por el depésito
realizado en efectivo. Esta copia debe contener el sello y Visto Bueno del
responsable de Caja de Recaudacion del Area de Tesoreria.

De no realizarse la comision de servicios, el director y/o jefe del &rea usuaria
gue autoriz6 la comision, debera presentar a la Oficina de Administracién un
documento indicando las razones por las cuales no se ejecutd la comision de
servicios, al que se adjuntara la Rendicion de Cuentas de Viaticos y Gastos de
Viaje, el Comprobante de pago (del Area de Tesoreria) y el original del Recibo
de Caja por el depésito realizado en efectivo. Esta copia debe contener el
sello y Visto Bueno del responsable de Caja de Recaudacion del Area de
Tesoreria, y el original de la constancia de depo6sito en el Banco de la Nacion
(seguin cuenta corriente sefialada en el numeral 10.4.6 de la presente
directiva), por la devolucion del viatico otorgado, lo cual debera efectuarse
en un plazo que no exceda las veinticuatro (24) horas de haberse hecho
efectivo el depdsito, bajo responsabilidad.

En el caso de ausencia del director y/o jefe del area usuaria que autorizé la
comisién de servicios, se adjuntard la Resoluciobn de encargatura de
funciones, o en su defecto el documento de delegacion de firma que autoriza
al servidor delegado a suscribir la rendicion de cuentas.

Las devoluciones del comisionado por los saldos no utilizados de los viaticos
otorgados, deberan efectuarse en la cuenta corriente de la UE 023, segun el
siguiente detalle:

Cuenta Corriente para devoluciones de saldos no utilizados

Unidad N° Cuenta L Entidad
. - Denominacion . Moneda
Ejecutora Corriente Bancaria
Escuela Nacional
00-000- Superior de Folklore Banco de la
UE. 023 282006 “José Maria Nacion S/
Arguedas”

Las devoluciones del comisionado por los saldos no utilizados de los viaticos
otorgados, deberan efectuarse en la papeleta T6 para su reversion a la
Cuenta Unica del Tesoro Publico (CUT).

Los comprobantes de pago originales (Facturas, boletas de venta, ticket
factura, factura y/o boleta electrdnica, boletos de viaje, ticket electronico)
deben ser emitidos a nombre de la Unidad Ejecutora que corresponda, segln
lo sefialado en el literal i) del numeral 10.4.3 de la presente directiva, y
presentarse sin borrones ni enmendaduras, consignando el R.U.C. respectivo,
de acuerdo al siguiente detalle:

Directiva N° 008-2022-DG-ENSFJMA “Disposiciones y Procedimientos para Requerir, Otorgar, y Rendir Cuenta de Viaticos, Pasajes y
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RUC N° DENOMINACION

20174237388 ESCUELA NACIONAL SUPERIOR FOLKLORE JOSE MARIA ARGUEDAS

Adicionalmente, cuando se trate de Facturas Electrénicas, se debera
consignar como direccion fiscal:

"JR TORRES PAZ N° 1170 SANTA BEATRIZ - CERCADO DE LIMA”.

10.4.8 No se admitiran comprobantes de pago o vauchers emitidos por las
transacciones de pago con tarjetas de crédito.

10.4.9 Los Comprobantes de pago que sustentan los gastos de alimentacion por el
consumo personal del comisionado deberan consignar el detalle de los
mismos. No se aceptaran documentos que consignen "Por consumo".

10.4.10 Los Comprobantes de pago que sustentan gastos por hospedaje deberan
indicar de forma expresa la fecha de ingreso y fecha de salida; debiendo
tener en cuenta los montos para la aplicacion de las retenciones de I.G.V., de
ser el caso, deberan adjuntar el Comprobante de Retencién Electrénico y
Recibo de Caja por la retencion realizada.

10.4.11 No se aceptaran comprobantes de pago en los que se registren bebidas
alcoholicas, asi como articulos de uso personal (vestimenta, calzado,
medicinas, articulos de limpieza o tocador), regalos, servicio de lavanderia,
tarjetas telefonicas, copias, productos ornamentales, equipos menores, y
otros que no se cifian a lo establecido en los numerales 8.3, 8.4, 8.5y 8.6 de
la presente directiva.

10.4.12 Los Comprobantes de pago por movilidad (facturas y/o boletas de venta)
deberéan precisar el detalle del itinerario.

10.4.13En el caso de transportes interprovinciales se hard uso de los servicios
publicos o de las salidas regulares, quedando restringida la utilizacién de
movilidades tipo "expreso" o de alquiler-espera, con excepcién de las
situaciones en que el costo beneficio lo justifique, para lo cual debera
presentar un informe debidamente sustentado y ser autorizado por el
director y/o jefe del area usuaria respectiva.

10.4.14En el caso de gastos por consumo de viveres solo procedera cuando la
comision de servicios se realice en zona rural o en lugares inhdspitos, cuyos
comprobantes de pago deben ser visados por el director y/o jefe del area
usuaria que autorizé la comision de servicios, en sefial de conformidad y
detallados en el Informe correspondiente.

10.4.15En el caso de robo o extravio de Comprobantes de pago, dentro de los diez
(10) dias habiles de culminada la comision de servicios, el comisionado
debera adjuntar lo siguiente:
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a. Copia certificada de la denuncia policial.

b. Copia fotostatica de cada Comprobante de pago (emisor) donde se
realiz6 el servicio o consumo, con los datos del representante legal
(nombres y apellidos, documento de identidad, fecha de entrega y de ser
el caso el sello de la empresa).

10.4.16 EI comisionado podrd presentar una Declaracion Jurada (Anexo N° 4),
Gnicamente cuando no le resulte posible obtener comprobantes de pago
autorizados y emitidos de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de
Comprobantes de Pago de la SUNAT y sus modificatorias, por un monto que
no podra exceder el treinta por ciento (30%) del monto total de los viaticos
asignados para viajes en comisién de servicios dentro del territorio nacional.

10.4.17 Para el caso de los gastos de movilidad que se rindan mediante Declaracién
Jurada, deberén sujetarse a los montos que se indican a continuacion:

N° Concepto Lima .
Regiones
Traslado del domicilio, hotel u S/ 35.00 soles por
1 . . No procede .
hospedaje, al Aeropuerto y viceversa servicio
Traslado del domicilio, hotel u S/ 35.00 soles por
2 . . No procede .
hospedaje, al Terrapuerto y viceversa servicio
- . H 45. H .
3 Movilidad local en lugar de destino asta S/ 5 00 asta s/ 30, 00
soles por dia soles por dia.

Los montos establecidos deberan ser revisados y/o actualizados anualmente
por la Oficina de Administracion, y en caso que se efectllen modificaciones,
deberan ser puestos en conocimiento de los 6rganos y unidades organicas al
inicio de cada ejercicio fiscal.

10.4.18 Control Previo revisara la rendicion presentada y visara las rendiciones que
no tengan observaciones, en sefial de conformidad; caso contrario, remitira
al comisionado el expediente de rendicion de cuentas debidamente
liquidado, a fin que subsane las observaciones y de corresponder, deposite
los viaticos no utilizados.

El comisionado debera cautelar que el tramite de la rendicion de cuentas SIN
OBSERVACIONES, se culmine dentro de los diez (10) dias habiles de
finalizado el viaje de comision de servicios, a fin de que se encuentre liberado
en el Aplicativo SIGA VIATICOS y apto para un nuevo requerimiento.

En caso de que el comisionado reitere en la misma observacion, el
responsable de Control Previo, enviard una comunicacion mediante “Informe
de Observacién”, dirigida al Director de la Oficina de Administracion, para
gue este a su vez haga traslado al director y/o jefe del area usuaria que
autorizé la comision, para la subsanacién correspondiente.
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10.4.19 Los expedientes de rendiciones de cuentas debidamente visados, en sefial de
conformidad, por Control Previo, serdn registrados por esta en el modulo
administrativo del SIGA y en el SIAF; y posteriormente derivados al Area de
Tesoreria para su archivo definitivo.

10.5 DELAS REPROGRAMACIONES

10.5.1 En los casos que sea necesario reprogramar una comision de servicios, 0 se
requiera reprogramar la ruta inicial, serd necesario la presentacion de un
informe de sustento suscrito por el director y/o jefe del &rea usuaria, dirigido
alaJefatura de la OA, teniendo en cuenta lo siguiente:

a. Solo sera posible reprogramar por Unica vez la comision de servicios por
la misma cantidad de dias que se programaron en la Planilla de Viaticos
inicial, siempre y cuando el vidtico aun no ha sido abonado al
comisionado.

b. Una vez abonado el viatico en la cuenta del comisionado, éste debera
efectuar su devolucion dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes, y
solicitar un nuevo otorgamiento de viaticos, pasajes y otros gastos.

De incumplir lo indicado en el parrafo anterior, Control Previo y el Area
de Contabilidad, pondra en conocimiento del director y/o jefe del area
usuaria que autorizd los viaticos, para las acciones disciplinarias que
correspondan y a la Secretaria Técnica del PAD - Procedimiento
Administrativo Disciplinario, a fin de que disponga las acciones
pertinentes y/o sanciones del caso.

c. De requerirse cambio de fecha de salida o retorno una vez adquirido el
pasaje aéreo, deberd de solicitarse detallando la justificacién
correspondiente en el documento sefialado en el numeral 10.3.2, literal
a) de la presente Directiva.

Los costos adicionales que se generen por la modificacion solicitada
seran asumidos integramente por el comisionado y el director y/o jefe
del area usuaria que corresponda, en forma solidaria, excepto cuando
dichas modificaciones respondan a causas debidamente sustentadas en
el documento a que se refiere el parrafo precedente.

Excepcionalmente, si el comisionado se encuentra en comision de servicios y
se requiera ampliar el periodo o variar la ruta inicial de la comision, el
Operador encargado del SIGA del &rea usuaria, solicitard una Planilla,
Adicional en el Aplicativo SIGA VIATICOS, por el mayor gasto a realizar, con
una anticipacién de un (1) dia de iniciarse la ampliacion de la comision y
previa autorizacion del director y/o jefe del area usuaria, adjuntando la
documentacion sefialada en el numeral 10.1.1 de la presente directiva.

10.6  DE LOS REEMBOLSOS
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10.7

10.6.1

10.6.2

10.6.3

10.6.4

El reembolso de gastos, se otorga de manera excepcional, cuando el
comisionado efectla gastos por una necesidad o condicion sobreviniente del
servicio que no fue previsto ni incluido como viaticos, pasajes terrestres u
otros gastos de viaje. Se gestionara "Reembolso por Mayor Gasto", cuando
el comisionado efectla gastos en comision de servicios por un importe
superior al otorgado, el mismo que debera ser justificado por el comisionado
y contar con la validacion del superior inmediato del comisionado.

Los requerimientos de "Reembolso por Mayor Gasto", deberan presentarse a
la Oficina de Administracion, con la documentacién requerida en el numeral
10.4.3 (a excepcién de los literales b y j), adjuntando el informe técnico que
sustenta el motivo del reembolso, y la autorizacion expresa del director y/o
jefe del area usuaria correspondiente.

El plazo para la presentacién de los requerimientos de “Reembolso por
Mayor Gasto”, deberan presentarse a la Oficina de Administracion, con plazo
no mayor de diez (10) dias habiles, contados desde el dia siguiente de la
fecha que concluye la comision, a fin de emitir la Resolucion Jefatura y/o
Directoral que dé inicio al tramite de pago correspondiente.

No procede la regularizacion y el reembolso por compra de pasajes aéreos
gestionado por las areas usuarias, bajo responsabilidad del director y/o
jefe(a) del area usuaria que autorizé su adquisicion.

DE LA RECUPERACION DE LOS VIATICOS NO RENDIDOS

10.7.1

Cumplido el plazo méximo sin que el comisionado inicie el trdmite de
rendicién de cuentas por los viaticos recibidos o habiéndolo iniciado no
cumple con levantar las observaciones que le fueran formuladas,
corresponde tomar las siguientes acciones, bajo responsabilidad:

a. Control Previo, vencido el plazo para que el comisionado inicie el tramite
de rendicién de cuentas por los viaticos recibidos o habiéndolo iniciado
no cumple con levantar las observaciones, notificard via correo
electronico institucional al comisionado, con copia al Operador
encargado del SIGA del area usuaria, otorgandole un plazo adicional por
Unica vez de 72 horas.

b. SiControl Previo, no ha recepcionado la rendicion respectiva, cumplido el
plazo sefialado en el parrafo precedente, comunicara este hecho por
escrito a la Direccion de la Oficina de Administracion la relacion de los
comisionados que se encuentran omisos de presentar la Rendicion de
Cuentas de Viaticos y Gastos de Viaje 0 que presentadas se encuentren
con observaciones.

La referida relacion sera remitida al area usuaria que solicité los viaticos a
fin que requiera al comisionado su presentacion o de ser el caso, la
subsanacion de observaciones dentro de las veinticuatro (24) horas de
notificada.
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11.2

11.3

10.7.2

Vencido el plazo el director y/o jefe del &rea usuaria informara las
acciones realizadas a la Direccion de la Oficina de Administracion,
adjuntando la documentacién que sustente dichas acciones.

De persistir el incumplimiento vencido el plazo indicado en el literal
anterior, el responsable de Control Previo, a través de la Direccion de la
Oficina de Administracion, informard a la Secretaria Técnica del PAD
Procedimiento Administrativo Disciplinario, quien en un plazo preventivo
no mayor de diez (10) dias habiles, solicitard al comisionado la
presentacion de la rendicion de cuentas y/o devolucion del total del
vidtico abonado, e informara a la OA de los resultados obtenidos en un
plazo no mayor de dos (02) dias hébiles.

De persistir el incumplimiento y vencido el plazo indicado en el literal
anterior, la Secretaria Técnica de PAD continuara con las acciones que le
corresponda de acuerdo a su competencia. Asimismo, Control Previo a
través de la Direccion de la Oficina de Administracion, solicitarad mediante
Carta Notarial la presentacion de la rendicion de cuentas y/o devolucion
del total del viatico abonado al comisionado, en un plazo perentorio de
veinticuatro (24) horas.

Finalmente, Control Previo a través de la Direccion de la Oficina de
Administracién, remitira todos los actuados a la Procuraduria Publica del
MINEDU, para las acciones que correspondan de acuerdo a su
competencia.

En caso de que Control Previo, detecte la presentacion de comprobantes de
pago falsos, sobrevaluados, simulados o adulterados en la rendicién de
cuenta documentada, informara sobre dicha situacion a la Direccion de la
Oficina de Administracién, a fin de que los antecedentes debidamente
documentados sean remitidos a la Secretaria Técnica del Procedimiento
Administrativo Disciplinario y a la Procuraduria Publica del MINEDU para las
acciones que correspondan de acuerdo a sus competencias.

RESPONSABILIDADES

Los servidores publicos de la ENSFIMA, independientemente de su vinculo laboral o

contractual y, en atencién a su competencia funcional, estan obligados a cumplir y

hacer cumplir la presente Directiva.

El Director y/o Jefe del area usuaria que autoriza los viaticos, es “responsable

solidario” para la devolucion econdémica, cuando el comisionado no cumpla con

presentar las rendiciones de cuentas de gastos oportunamente.

El Operador encargado del SIGA del area usuaria, debera asistir al comisionado en la
rendicién de cuentas de viaticos otorgados en comision de servicios, asimismo,

consignar el Visto Bueno (V° B°) en el Anexo N° 3 “Rendicion de Cuentas por
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Comision de Servicios”, en sefial de conformidad de que el expediente de rendicion
de cuentas ha sido revisado y adjunta toda la documentacién sustentatoria, de
acuerdo a lo establecido en la presente directiva.
XII. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

XII.

121

12.2

Excepcionalmente, se podran atender gastos por concepto de viaticos con cargo a los
fondos asignados a la Caja Chica, Unicamente para los casos solicitados por los
Directivos y Direccion General de la ENSFIMA.

El retorno anticipado implica la devolucion de los viaticos por el total de los dias no
utilizados.

12.3  El comisionado de la Direccién General y los Directivos de la ENSFIMA, se encuentran
exceptuados de la presentacion del “Plan de Trabajo”, del “Informe de Actividades”,
asi como de las “Constancias en Comision de Servicios” en la rendicion de cuentas de
viaticos.

12.4 Podran otorgarse viaticos a quienes brinden servicios de terceros (locadores de
servicios), siempre y cuando su contrato asi lo establezca; sujetandose a las
disposiciones establecidas en la presente directiva

12.5  Control Previo, el Area de Contabilidad y el Area de Tesoreria, deberan conciliar
mensualmente las devoluciones y/o recupero de efectivo y saldos por rendir
relacionados a los viaticos otorgados, mediante la suscripcién de un acta

12.6  Las situaciones no previstas en la presente directiva seran evaluadas por el Director
de la Oficina de Administracion, quien determinara los procedimientos
correspondientes.

ANEXOS Y MODELOS

a. ModeloN°1 - Solicitud de Viéticos

b. Modelo N° 2 - Planilla de Viéticos

c. ModeloN°3 - Solicitud de Seguro.

d. ModeloN°4 - Compromiso de Devolucion de Viaticos por Comisién

al Interior del
Pais.

e. ModeloN°5 - Rendicion por Itinerario

f. AnexoN°1 - Plan de Trabajo Diario

g. AnexoN°2 - Informe de Comisién de la Planilla de Viaticos.

h. Anexo N°3 - Rendicion de Cuentas por Comision de Servicios

i. AnexoN°4 - Declaracion Jurada

J. AnexoN°5 - Constancia en Comision de Servicios.

k. AnexoN°6 - Cuadro de Listado de Comisionados
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Lima, 23 de septiembre de 2022

Directorn General
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ANEXO N° 1

PLAN DE TRABAJO DIARIO

Unidad Ejecutora N° : 023 Fecha @ e
Comisionado : [Nombre y apellidos del comisionado]
Lugar : [Origen - Destino - Origen]
Fechay Hora : [Fecha y hora de Salida al Fecha y hora del retorno]
~._ Motivo : [MOLIVO Bl VIQJE].vvvvvvvevrevrereessessessssssssssss s ssmsssssmssssessssssssssssssssssenen

)

Dia : [Primer dia programada]

Tarea programada : [Detalle de la tarea programada]
Dia : [Segundo dia programada]

Tarea programada : [Detalle de la tarea programada]
Dia : [Tercer dia programada]

Tarea programada : [Detalle de la tarea programada]
Dia : [Cuarto dia programada]

Tarea programada : [Detalle de la tarea programada]

Firma del Comisionado Ve B° Jefe Inmediato

(Firma y sello)
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Unidad Ejecutora N°

Comisionado
Lugar

Fecha Programada
Fecha Ejecutada
Motivo

ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE FOLKLORE
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ANEXO N° 2

INFORME DE COMISION DE LA PLANILLA DE VIATICO N°

023 Fecha :

[Nombre y apellidos del comisionado]

[Origen - Destino - Origen]

[Fecha y hora de Salida al Fecha y hora del retorno programada]
[Fechay hora de Salida al Fecha y hora del retorno ejecutada]
[MOLIVO @I VIGJE]..rvvvvvevrrreereerreresrssssssssssssss s ssssessssessessssessssssssssssesssnes

Dia

Tarea programada
Dia

Tarea ejecutada

Dia

Tarea programada
Dia

Tarea ejecutada
Dia

Tarea programada
Dia

Tarea ejecutada
Dia

Tarea programada

Dia
Tarea ejecutada

Firma del Comisionado

[Primer dia programada]
[Detalle de la tarea programada]

[Primer dia ejecutada]

[Detalle de la tarea ejecutada]
[Segundo dia programada]
[Detalle de la tarea programada]
[Segundo dia ejecutada]

[Detalle de la tarea ejecutada]
[Tercer dia programada]
[Detalle de la tarea programada]
[Tercer dia ejecutada]

[Detalle de la tarea ejecutada]
[Cuarto dia programada]

[Detalle de la tarea programada]

[Cuarto dia ejecutada]
[Detalle de la tarea ejecutada]

Ve B° Jefe Inmediato
(Firma y sello)
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ANEXO N° 3

Datos del Comisionado:

Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Médulo de Tesoreria
Versién 19.04.00

ANEXO N23

RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS

UNIDAD EJECUTORA : 023 ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE FOLKLORE "J MA"
NRO. IDENTIFICACION : gooo78

Fecha: 12/02/2020

Pégina: 1de1

Hora: 20:34

Sr(a): ANAYA FIGUEROA TANIA MARIA

N Planilla: 00004

docentes de ESFA Regionales.

Salida: 14/05/2018

N* Exp. SIAF: 0000000942

Regreso: 15/05/2019

N® Comprobante Pago:

N° Dias/Horas: 2d 0 h

Motivo de Viaje: Viaje a Huaraz, para dar cumplimiento al C5: Identificacion de necesidades de capacitacion de estudiantes, egresados y

Detalle del Gasto:

LIMA, 12 de Febrero de 2020

COMISIONADO

FECHA DOCUMENTO NUMEROQ RAZON SOCIAL CONCEPTO IMPORTE §/.
14/05/2019 | Factura FO03-00212243 TRANSPORTES CRUZ DEL SUR S.A.C. PASAJE 86.00
14105/2019 | Factura F003-00212242 TRANSPORTES CRUZ DEL SUR S.A.C. PASAJE 86.00
15/05/2019 | Factura F001-1137 FANTASIA NEL DESSERT E.LR.L. ALIMENTACION 27.50
15/05/2019 | Factura 0004-06592 SERV. GENERALES BURGER LA PUENTE E.LR.L ALIMENTACION 35.00
15/05/2019 | Factura 0001-020824 TUMI GLOBAL SERVICE E.LR.L. HOSPEDAJE 50.00
15/05/2019 | Factura F102-00012228 EMPRESA HOTELERA EL TUMI S.R.L. ALIMENTACION 17.50
(1) GASTOS CON DOCUMENTACION SUSTENTATORIA 1. 302.00
(2) GASTOS SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA st 97.00
(3) TOTAL GASTADO (1 +2) st 399.00
REEMBOLSO 2 .00
(4) DEVOLUCION S/ 313.00
(5) MONTO RECIBIDO (3 +4) s/, 712.00
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ANEXO N° 4

V.B. #

o Sistema Integrado de Gestién Administrativa Fecha: 12/02/2020
Médulo de Tesoreria Hora: 20:36
Versién 19.04.00 Pagina: 1de1
ANEXO N2 4
DECLARACION JURADA

UNIDAD EJECUTORA  : 023  ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE FOLKLORE "J M.A"
NRO. IDENTIFICACION : pooo78

El suscrito, TANIA MARIA ANAYA FIGUEROA , con DNI N° 09670597, con domicilic en A.V. X, declaro bajo
juramento haber efectuado gastos los cuales me fueron imposible obtener comprobantes de pago que sustenten
los gastos, segun el siguiente detalle:

FECHA ‘CONCEPTO DE GASTO CONCEPTO IMPORTE S/.
14/05/2019 | MOVILIDAD: LA MOLINA -CRUZ DEL SUR (AGENCIA JAVIER PRADO) MOVILIDAD 20.00
15/05/2019 | MOVILIDAD: TERMINAL TERRESTRE DE CRUZ DEL SUR - HOTEL EL TUMI Il MOVILIDAD 10.00
15/05/2019 | MOVILIDAD: HOTEL EL TUMI Il - ESFA ANCASH - LOCAL CENTRAL MOVILIDAD 5.00
15/05/2019 | MOVILIDAD: ESFA ANCASH - LOCAL CENTRAL - ESFA ANCASH - LOCAL PEDREGAL MOVILIDAD 6.00
15/05/2019 | MOVILIDAD: ESFA ANCASH - LOCAL PEDREGAL - ESFA ANCASH - LOCAL CENTRAL MOVILIDAD 6.00
15/05/2019 | MOVILIDAD: ESFA ANCASH - LOCAL CENTRAL - HOTEL EL TUMI Il MOVILIDAD 5.00
15/05/2018 | MOVILIDAD: LOCAL GENTRAL - HOTEL EL TUMI Il - DIRECCION REGIONAL DE ED MOVILIDAD 5.00
15/05/2019 | MOVILIDAD: DIRECCION REGIONAL DE EDUCACION ANCASH - ESFA ANCASH - LOC MOVILIDAD 5.00
15/05/2018 | MOVILIDAD: ESFA ANCASH - LOCAL CENTRAL - HOTEL EL TUMI Il MOVILIDAD 5.00
15/05/2019 | MOVILIDAD: HOTEL EL TUMI Il - TERMINAL TERRESTRE DE CRUZ DEL SUR MOVILIDAD 10.00
15/05/2019 | MOVILIDAD: CRUZ DEL SUR (AGENCIA JAVIER PRADO) - LA MOLINA MOVILIDAD 20.00

SUB TOTAL st 87.00

TOTAL GASTADO SIN DOCUMENTACION SUSTENTATORIA S/ 97.00

LIMA, 12 de Febrero de 2020

COMISIONADO
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ANEXO N° 5

CONSTANCIA EN COMISION DE SERVICIO

APELLIDOS Y NOMBRES DEPENDENCIA DE ORIGEN

FECHA DE INICIO Y TERMINO DE LA COMISION

INICIO TERMINO

MOTIVO DE LA COMISION

DEPENDENCIA DE DESTINO

Fecha: .o,

Firma y Sello del Jefe del Organo
0 Unidad Orgénica donde se realiz6 la comisidon
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ANEXO N° 6

CUADRO DE LISTA DE COMISIONADOS

LISTA DE COMISIONADOS PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE EMISION DE BOLETOS AEREOS NACIONAL, BAJO LA MODALIDAD DE:

N° DE PEDIDO DE i
AREA USUARIA ESINAD
SERVICIO
. MODALIDAD
CIUDADDE | FECHADE — CIUDADDE | FECHADE I APELLIDO | APELLIDO NOMBRE | NeDEDNI | FECHADE CORREO TELEFONO DE MOTIVODE | PESO DE
ORIGEN SALIDA DESTINO | RETORNO PATERNO | MATERNO NACIMENTO | ELECTRONICO | CELULAR | oo VIAJE EQUIPAJE

1. DETALLAR LOS DATOS DEL CONTACTO CON QUIEN SE COORDINARA LA CONTRATACION (NOMBRE, ANEXO, CORREO)
2. DETALLAR OTRAS OBSERVACIONES COMO “HORARIOS INAMOVIBLES” ESPECIFICANDO LA RAZON

3. FINALMENTE DEBE CONTAR CON LA FIRMA DEL DIRECTOR Y/O JEFE DEL AREA USUARIA QUE SOLICITA LA CONTRATACION

Directiva N° 000-2022-DG-ENSFJMA “Disposiciones y Procedimientos para Requerir, Otorgar, y Rendir Cuenta de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos de Viaje en el Territorio Nacional para el Personal de la ENSFIMA”.
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ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE FOLKLORE
“JOSE MARIA ARGUEDAS”

MODELO N° 1

Sistema Integrado de Gestion Administrativa
Médulo de Tesoreria
Version 19.04.00

Fecha: 12/02/2020
Hora: 20:21
Pagina: 1de1

SOLICITUD DE VIATICOS N°:

UNIDAD EJECUTORA  : 023  ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE FOLKLORE "J.M.A"
NRO. IDENTIFICACION : gopo78

Centro de Costo:_ 1.1.1 - DIRECCION GENERAL
Solicitante: MATURRANO VELASQUEZ MYRIAM PATRICIA

Motivo del Viaje: Viaje a Huaraz, para dar cumplimiento al C5: Identificacion de necesidades de capacitacion de estudiantes, egresados y docentes de
ESFA Regionales.

Comisionado: ANAYA FIGUEROA TANIA MARIA N° Dias/Horas: 2d 0 h Escala: DIRECTIVO DNI: 09670597
FFIRb Meta Funcién Divisién Func. Grupo Fune. Prg. Prod/Pry Act/AIfObr.
1-00 0001 22 006 0008 9001 3999999 5000003
Origen: LIMA, LIMA, LIMA Destino: ANCASH, HUARAZ, HUARAZ
Obs.: Obs.:

Salida: 14/05/2019 00:00am Regreso: 15/05/2019 24:00pm Ne° Dias/Horas: 2d 0 h

Tipe de Ruta QOrigen Destino
Terrestre LIMA - LIMA - LIMA ANCASH - HUARAZ - HUARAZ
Obs.: Obs.:
Terrestre ANCASH - HUARAZ - HUARAZ LIMA - LIMA - LIMA
Obs.: Obs.:
Firma del Solicitante Firma Autorizada

Directiva N° 000-2022-DG-ENSFJMA “Disposiciones y Procedimientos para Requerir, Otorgar, y Rendir Cuenta de Viaticos, Pasajes y
Otros Gastos de Viaje en el Territorio Nacional para el Personal de la ENSFIMA”.
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ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE FOLKLORE
“JOSE MARIA ARGUEDAS”

MODELO N° 2

Sistemna Integrado de Gestion Administrativa
Médulo de Tesoreria

NRO. IDENTIFICACION : go0078

Datos del Comisionado:

Fecha: 12/02/2020
Hora: 20:32

Version 19.04. agina: e
I PLANILLA DE VIATICOS Ne AR

UNIDAD EJECUTORA  : 023 ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE FOLKLORE "J.M.A"

Sr(a): TANIA MARIA ANAYA FIGUEROA
Escala: DIRECTIVO
Centro Costo: 1.1.1 - DIRECCION GENERAL

docentes de ESFA Regionales.

Fecha: 14/05/2019 N° Exp. SIAF: 0000000942

N° Cuenta:

Motivo de Viaje: Viaje a Huaraz, para dar cumplimiento al C5: Identificacion de necesidades de capacitacién de estudiantes, egresados y

N° Pedido: 4

Detalle de Gastos de Comision de Servicios:

Firma Autorizada

Salida: 14/05/2019 Regreso: 15/05/2019 N° Dias/Horas: 2d 0 h
Concepto Clasificador Importe (S/.)
VIATICOS 232122 512.00
PASAJES 23:2 1.2 1 200.00
TUUA .00
COMBUSTIBLE 234 391 .00
OTROS GASTOS 23.21.299 .00
SERV. DIVERSOS 23.2 71199 .00
CADENA FUNCIONAL
Meta/ Monto
Mneménico. Cadena Funcional FF/Rb| Clasif. Gasto s/
0001 22,006 . 0008 . 9001 . 3999999 . 5000003 100 | 23.21.21 200.00
0001 22.006. 0008 . 9001 . 3899899 . 5000003 1-00 | 23.2 1.2 2 512,00
Total : 712.00

Tipo de Viaje Destino Salida Regreso Dias/Horas
Nacional ANCASH - HUARAZ - HUARAZ 14/05/2019 00:00am  15/05/2019 24:00pm 2d0h

Firma Autorizada

Directiva N° 000-2022-DG-ENSFJMA “Disposiciones y Procedimientos para Requerir, Otorgar, y Rendir Cuenta de Viaticos, Pasajes y
Otros Gastos de Viaje en el Territorio Nacional para el Personal de la ENSFIMA”.
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ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE FOLKLORE

“JOSE MARIA ARGUEDAS”

MODELO N° 3

Sistema Integrado de Gesti6n Administrativa Fecha: 12/02/2020
Médulo de Tesoreria Hora: 20:33
Versién 19.04.00 .
SOLICITUD DE SEGURO Ragnaz.4e1
UNIDAD EJECUTORA  : 023  ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE FOLKLORE "J M A"
NRO. IDENTIFICACION : 000078
REFERENCIA :PLANILLA DE VIATICOS N°00004
Sirvase incluir en la Pdliza de Seguro de la referencia al siguiente funcionario quien viaja en Comision de Servicio.
a. DATOS PERSONALES
APELLIDOS Y NOMBRES ESTADO CIVIL
ANAYA FIGUEROA TANIA MARIA Casado
EDAD SEXO N° DNI
56 anos Femenino 09670597
b. DOMICILIO
DEPARTAMENTO PROVINCIA DISTRITO
LIMA LIMA LA MOLINA
Urb. PP.JJ. /Km Av./Jr. [ Calle N°® Interior | MZ. Lote Teléfono
AV. X
c. DATOS DEL VIAJE
SALIDA | REGRESO ITENERARIO VIA
14/05/2019 | 15/05/2019 | LIMA - LIMA - LIMA ANCASH - HUARAZ - HUARAZ TERRESTRE
ANCASH - HUARAZ - HUARAZ LIMA - LIMA - LIMA TERRESTRE
d. BENEFICIARIO DEL SEGURO
APELLIDOS Y NOMBRES N° DE DNI
DIRECCION TELEFONO
OBSERVACIONES :
DIRECTOR GENERAL DEL
ORGANO
SOLICITANTE

Directiva N° 000-2022-DG-ENSFJMA “Disposiciones y Procedimientos para Requerir, Otorgar, y Rendir Cuenta de Viaticos, Pasajes y

Otros Gastos de Viaje en el Territorio Nacional para el Personal de la ENSFIMA”.
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‘O" ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE FOLKLORE
“JOSE MARIA ARGUEDAS"” s AR

MODELO N° 4

Sistema Integrado de Gestién Administrativa Fecha: 12/02/2020
Médulo de Tesoreria Hora: 18:29

Versién 19.04.00 i Pégina. 1de1
COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS POR COMISION gina:
DE SERVICIOS AL INTERIOR DEL PAIS

UNIDAD EJECUTORA  : 023 ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE FOLKLORE “J.M.A"
NRO. IDENTIFICACION : ppoo7s

Yo, oo TANIA MARIA ANAYA FIGUEROA identificado con DNI N°_ 08670597 v prestando

servicios en la Direccién/Oficina de . DIRECCION GENERAL
recibi el abono (en la Cuenta N° ................
UN.MIL DOSCIENTOS OCHENTA Y 00/100 SOLES. ... e
por concepto de Planilla de Viaticos N° f#0019., importe por el cual me comprometo a rendir cuenta sustentada
con documentos dentro del plazo de diez (10) dias habiles al término de la comisién.

/ cheque) por la cantidad d

En caso no presente la rendicion de cuenta y gastos de viaje dentro de los diez (10) dias habiles de culminado el
viaje o no devuelva los viaticos dentro del plazo sefalado, seré pasible de las medidas disciplinarias aplicables de
acuerdo a lo establecido en la normalidad vigente y si no fuera devuelto en el plazo previsto se proceda al
descuento por planilla segun la directiva de la escuela.

LIMA, 12 de Febrero de 2020

TANIA MARIA ANAYA FIGUEROA
DNI: 09670597

Directiva N° 000-2022-DG-ENSFJMA “Disposiciones y Procedimientos para Requerir, Otorgar, y Rendir Cuenta de Viaticos, Pasajes y
Otros Gastos de Viaje en el Territorio Nacional para el Personal de la ENSFIMA”.
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ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE FOLKLORE
“JOSE MARIA ARGUEDAS”

MODELO N° 5

Sistema Integrado de Gestién Administrativa Fecha: 12/02/2020
Médulo de Tesoreria Hora: 20:35
Version 19.04.00 Péagina: 1de1

RENDICION POR ITINERARIO

UNIDAD EJECUTORA  : 023 ESCUELA NACIONAL SUPERIOR DE FOLKLORE "JMA"
NRO. IDENTIFICACION : 000078

Datos del Comisionado:

Sr(a) © ANAYAFIGUEROA TANIA MARIA
N° Planilla : 00004 N°® Exp. SIAF: 0000000942 N° Comprobante Pago:

Motivo de Viaje: Viaje a Huaraz, para dar cumplimiento al C5: Identificacion de necesidades de capacitacion de estudiantes, egresados y
docentes de ESFA Regionales.

Salida : 14/05/2019 Regreso: 15/05/2019 N° Dias/Horas/Min: 2d Oh Om

Lugar de Comisidn:

TIPO DE RUTA ORIGEN DESTINO
TERRESTRE LIMA - LIMA - LIMA ANCASH - HUARAZ - HUARAZ
TERRESTRE ANCASH - HUARAZ - HUARAZ LIMA - LIMA - LIMA

Detalle del Gasto:

FECHA DOCUMENTO NUMERG RAZON SOCIAL ITINERARIO IMPORTE Sf.
14/05/2019 |Factura F003-00212242 TRANSPORTES CRUZ DEL SUR S.A.C. LIMA - HUARAZ 86.00
14/05/2019 |Factura F003-00212243 TRANSPORTES CRUZ DEL SUR S.A.C. HUARAZA - LIMA 86.00

TOTAL S/. 172.00
Resumen:
CLASIFICADOR GASTO MONTO RECIBIDO TOTAL GASTO SALDO
232 i i 200.00 172.00 28.00
TOTAL 200.00 172.00 28.00

LIMA, 12 de Febrero de 2020

JEFE DE LA DEPENDENCIA COMISIONADO CONTROL PREVIO

Directiva N° 000-2022-DG-ENSFJMA “Disposiciones y Procedimientos para Requerir, Otorgar, y Rendir Cuenta de Viaticos, Pasajes y

Otros Gastos de Viaje en el Territorio Nacional para el Personal de la ENSFIMA”.
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