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Sistema de comisión de servicios: 

Es una herramienta desarrollada en un entorno Web, para facilitar el registro, actualización y administración de 

la información respecto a los procesos administrativos relacionados al requiriendo, otorgamiento y rendición de 

viáticos, pasajes y otros gastos por comisión de servicio, dentro y fuera del territorio nacional. 
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Menú principal 
 

 Solicitud: Esta opción le permite ingresar nuevas solicitud de comisión de servicios. 

Nacional: Esta opción permite registrar nuevas solicitudes de ámbito Nacional. 

Internacional : Esta opción permite registrar nuevas solicitudes de ámbito Internacional. 

 Planilla:  Esta opción le permite visualizar y generar las solicitudes de comisión de servicios autorizadas por 

el Jefe inmediato.  

Nacional: Esta opción permite generar los formatos de solicitudes de ámbito Nacional. 

Internacional : Esta opción permite generar los formatos de solicitudes de ámbito Internacional. 

 Rendición: Esta opción permite registrar y generar el formato de rendición de comisión de servicios, debe 

tener en cuenta la planilla a rendir debe estar girada. 

  

 Mantenimiento:  

Comisionado: Esta opción permite registrar o actualizar datos de los comisionados. 

 

 Consultas: Esta opción permite visualizar las comisiones de servicio. 

 

 Reporte: Esta opción permite generar un archivo Excel conteniendo información mensual de comisiones de 

servicios por oficina. 

 

 

 Utilitario:  Esta opción permite actualizar la contraseña del usuario. 

 

 Sistema:  Esta opción permite Salir de la aplicación. 
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Registrar solicitud 
 

 

Modulo solicitud de planilla de viatico 

 

 

Ingrese en número de DNI del comisionado y presiones Buscar, sino tiene en número de DNI, presione el 

botón buscar con el campo DNI vacío,  

Verificar que los datos de su jefe inmediato se encuentren en la pantalla 

 

Presione Añadir 

Solicitud (+) 
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1.- presione Buscar 

Digite el nombre de comisionado 

y presione el botón seleccionar 
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2.- Seleccione la meta  

3.- Seleccione la fuente de financiamiento  

4.- Ingrese el motivo de la comisión de servicio 

Buscar 

5.- Ingrese la fecha de salida y seleccione Hora  

6.- Ingrese fecha de retorno y seleccione Hora  

 

 

Buscar 

7.- Presionar el Botón  (+) añadir itinerario 

Seleccione los siguientes campos obligatorios: 

 Sentido de viaje (IDA) 

 Medio de transporte (si le medio de transporte es 

terrestre u otros, el visualizará de forma opcional un 

campo de ingreso de importe por costo de pasajes) 

 Lugar de origen [Departamento/Provincia/Distrito] 

 Lugar de destino [Departamento/Provincia/Distrito] 

 Luego de seleccionar los campos antes descritos 

presionar el botón agregar 
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Presionar la opción (+) añadir itinerario para 

registrar el Retorno  
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Seleccione los siguientes campos obligatorios: 

 Sentido de viaje: retorno 

 Medio de transporte (Aéreo, Terrestre, Fluvial) 

 Lugar de origen [Departamento/Provincia/Distrito] 

 Lugar de destino [Departamento/Provincia/Distrito] 

 Luego de seleccionar los campos antes descritos 

presionar el botón agregar 

 

 Ingrese los días de estancia  

 Presionar el botón guardar 
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Se muestra la solicitud estado generado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

La solicitud se enviará para ser autorizado por su jefe Inmediato o quien haga sus veces. 

 

(Ver manual de autorización de solicitud de viáticos) 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.- Seleccionar la planilla 

que se desea enviar para 

la autorizacion de su jefe  
2.- Presionar el botón 

ubicado en la parte superior  

Presionar enviar 
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Luego que la solicitud se encuentre autorizada por el funcionario correspondiente, se podrá visualizar las 

planillas generadas: 

 

 

 

 

La planilla se encontrara en estado generado, tal como se muestra en la siguiente imagen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Presionar los botones 

para impresión de 

formatos 
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Autorizar Solicitud de comisión de servicios 
 

El presente modulo, permite autorizar las solicitudes de comisión de servicios ya sea nacional e internacional 

enviadas, para ello es necesario que el usuario tenga los privilegios necesarios para realizar esta operación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  Manual de Usuario del Sistema de comisión de 

servicio 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Una vez registrada la operación de autorización de solicitud de comisión de servicios, dicha solicitud será 

enviada para impresión en el módulo del asistente. 

 

 

Seleccione el tipo de solicitud que va 

autorizar 

1- Seleccione las planillas que va 

autorizar o rechazar 

2-Presionar el Boton Procesar 

3- Presionar el Botón Enviar 
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Rendición de comisión de servicio 
Esta opción permite, registrar las rendiciones de comisión de servicios, tener en cuenta que para poder 

registrar una rendición la planilla de viatico debe estar a girada. 

 

 

 

 

 

 

 

Para facilitar el uso, si no tiene el número de planilla de comisión de servicio, debe pulsar el botón buscar, 

para lo cual se mostrará una ventana para realizar la búsqueda por nombre de comisionado 

Presione Añadir rendición (+) 

 

1. Ingresar el número de planilla 

a rendir. 
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Al ubicar la planilla de comisión de 

servicios presione el botón seleccionar  

 

 

1. Ingresar las acciones relevantes 

correspondientes a la comisión de servicio. 

2. Presionar el Botón guardar. 
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Registro de Detalle de Rendición de comisión de Servicio 
Esta opción le permite registrar los documentos que sustente el gasto de su comisión de servicio 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Se muestra los datos de la comisión de 

servicio 

 

 

 

Presionar el Botón de Ingreso de rendición de 

comisión de Servicio.  

 

 

 

Presionar el botón (+) Añadir detalle de 

rendición 
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1. Ingrese número de RUC 

2. Ingrese Razón Social 

3. Selecciones el Tipo de Documento 

(Factura/Boleta) 

4. Ingrese número de documento  

5. Selección el Concepto de Gasto 

(Alimento/alojamiento) 

6. Ingrese la fecha de documento 

7. Ingrese en Importe 

 

 

Presione el botón agregar 
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Finalmente, se muestra los datos del documento registrado 
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Registro de Declaración Jurada 
Esta opción le permite registrar y generar la Declaración Jurada que sustenta el gasto de su comisión de 

servicio por concepto de movilidad Local 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Presionar el Botón de Ingreso 

de Declaración Jurada de 

comisión de Servicio.  

Presionar el botón (+) Añadir detalle de 

Declaración Jurada 
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Finalmente, se muestra los datos del documento registrado 

 

1. Ingresar fecha 

2. Ingrese el concepto de gasto 

3. Ingrese Importe 

4. Presionar el botón agregar 



  Manual de Usuario del Sistema de comisión de 

servicio 

 

Impresión de formatos de Rendición de comisión de servicio 
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Registrar nuevo Comisionado: 
Este módulo permitirá el registro de datos personales de los comisionados  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seleccionar la opción 

mantenimiento/Comisionado 

Seleccionar la opción Añadir (+), nuevo 

comisionado 
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Los datos del comisionado fueron registrados, según como se muestra en la siguiente pantalla: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Ingresar los datos de comisionado  

2. Presionar el botón guardar 
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Buscar comisión de servicio  
Esta opción de facilita la búsqueda de comisiones de servicio 

 

 

Resultado de búsqueda 

 

 


