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CONSIDERANDO:

Que, es necesario establecer la normatividad que uniforme criterios y garantice el
eficaz empleo de los vigticos y rendicion de cuenta de las Oficinas y Programas dependientes
de la Sede Ceniral del Ministerio de Educacion;

Que para tal efecto, se ha elaborado la Directiva "Normas y Procedimienios para el -
Otorgamiento de Viaticos, Pasajes y Ofros Gasios en Comision de Servicios v Rendicion de
Cuentas”, que establece los procedimientos para el otorgamiento de viaticos a los funcionarios
y servidores del Minisierio de Educacion, dentro del territorio nacional y en el exterior, asi como
la respectiva rendicién de cuenta documentada que es necesaric aprobar;

De conformidad con af Decrete Ley N° 25762, Ley Organica del Ministerio de
Educacion, modificado por la Ley N® 26510 y el Decreto Supremo NP 006-2006-ED,
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion y demas modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar |z Directiva N°29-2008-ME/SG-OGA, sobre "Normas y
Procedimienios para el Otorgamienio de Vidticos, Pasajes y Otros Gastos en Comision de
Servicios y Rendicion de Cuentas”, la misma cue consta de cinco formates 01, 02, 03 y 03-A,
04 y 05 y dos anexos, los mismaos gue forman parte integrante de la presente Resolucién.

Articulo 2°.- Transcribir [a presente Resolucién a las dependencias comprendidas
dentro del alcance de la Directiva que se aprueba en el articulo precedente para su
conocimiento y debido cumplimiento.

Registrese y Comuniquese
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DIRECTIVA N° 23 2009-ME/SGIOGA

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS,
PASAJES Y OTROS GASTOS EN COMISION DE SERVICIOS,
Y RENDICION DE CUENTAS.,

OBJETIVO
Establecer las Normas y Procedimientos del otorgamiento de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos

(en adelante Viaticos), para los funcionarios piblicos, personal de confianza, servidores
piblicos, incluido el personal contratado bajo la modalidad de Contratacian Administrativa de
Servicios (GAS) de la Sede Central del Ministerio de Educacion, en Comision de Servicios
dentro y fuera del territorio nacional; asi coma la presentacidn de la Rendicion de Cuentas de
Gastos debidamente sustentada.

FINALIDAD
2.1 Racionalizar el gasto de Vidticos priorizando aquellos necesarios para el logro de los

objetivos y metas del Ministerjo de Educacion.

2.2 Uniformizar criterios para el otorgamiento de Viaticos y presentacion de la Rendicion de
Cuentas de Gasfos de los funcionarios pablicos, personal de confianza, servidores
plblicos, y personal contratade bajo la modalidad de Contratacién Adminisirativa de
Servicios (CAS) de la Sede Central de! Ministerio de Educacion, que tengan que realizar
viajes en Comisiones de Servicios dentro y fusra del territoric nacionat.

ALCANCE

Las siguientes Unidades Ejecutoras dependientes de la Sede Ceniral del Ministerio de
Educacidn: '

- 024 Sede Central.

- 026 Programa de Educacién Basica para Todos.

- 108 Programa Nacional de Infraestructura Educativa.

- 100 Programa Nacional de Movilizacién por la Alfabetizacion.

- 112 Programa Nacional de Formacion y Capacitacion Permanente.

- Otras que se puedan crear.

BASE LEGAL ,
- Ley N® 27815 : Ley del Codigo de Etica de la Funcibn Piblica y medificatorias.

- Ley N° 29289 : Ley de Presupuesto del Sector Piiblico para el Afio Fiscal 2009,

- Ley N° 28411 : Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y sus modificatorias.

- Ley N° 27619 : Ley que regula la Autorizacion de Viajes al Exterior de Servidores y
Funcionarios Pdblicos, y sut Reglamento aprobado mediante Decrato Supremo N° 047-
2002-PCM, y normas modificatorias.

Ley N° 28693 : Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, ampliatorias y
modificatorias.

- Ley N° 28708 : Ley General def Sistema Nacional de Contabilidad.

Ley N 28807 : Ley que establece que los viajes oficiales al exterior de servidores y
funcionarios plblicos se realicen en clase econémica.

Decreto Ley N° 25762 : Ley Orgénica del Ministerio de Educacion, modificado por la Ley

N® 26510. '
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- Decreto Supremo N° 006-2006-ED, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Ministeric de Educacion (ROF), sus ampliaciones y modificaciones.

- Decreto Supremo N° 028-2009-EF, Establecen Escala de Vidticos para Viajes en
Comision de Servicios en el territorio nacional.

- Decreto Supremo N° 169-2008-EF, que aprueba la Unidad Impositiva Tributaria para &l
afio 2009.

- Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprusba la Directiva de Tesorerla N°
001-2007-EF/77.15, vigente para ! Afio Fiscal 2009,

- Resolucion de Superintendencia N® 007-99/SUNAT — Reglamento de Comprobantes de
Pago, ampliatorias y modificatorias.

- Resoluciones de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT y N° 135-2002-SUNAT, Régimen
de Retencion del IGV, ampliatorias y modificatorias.

- Resoluciones de Superintendencia N° 156-2003/SUNAT, dictan normas sobre el Baleto de
Viaje que emiten las Empresas de Transporte Terresire Publico Nacional de Pasajeros y
Resolucion Superintendencia N® 044-2006-SUNAT, y modificatorias.

- Resolucion de Superintendencia N® 166-2004/SUNAT, aprusban normas para la emision

- de Boletas de Transporte Aéreo de Pasajeros.

- Resolucion de Contraloria N° 320-2006-CG — Aprueban Normas de Control Interno.

- Directiva N° 003-2007-EF/76.01; Directiva para la Ejecucion Presupuestaria, apmbada
mediante la Resolusion Directoral N® 003-2007-EF/76.1, y modificatorias.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Los Viaticos seran elaborados mediante el Formato N° 01 Planilla de Viaticos, Pasajes y
Otros Gastos, a fravés del Sistema de Gestion de Viaticos, que ha sido instalado porla
Oficina de Informética en todas las Oficinas del Ministerio de Educacién, y validado por la
Unidad da Administracion Financiera mediante ef Area de Contabilidad.

Asimismo, seran auiorizados y solicitados a fa Jefatura de la Oficina General de
Administracidn, por la Alta Direccion, Directores Ejecutivos, Directores Generales, Jefes
de Oficina y/o Jefes de Unidad, para su tramite correspondiente.

El célculo de los Viaticos nacionales, sera de acuerdo a Ja escala establecida por a
-presente Directiva (Anexo N° 02). que comprende gastos de alimentacion, hospedaje v .
movilidad hacia el lugar de embarque y desplazamiento en el lugar donde se realiza Ia
comision de servicios, debiendo tener una duracion mayor a veinticuatro (24) horas; en la
gue se considera fecha y hora de salida y retorno del comisionado. En case sea menor
sera otorgado de manera proporcional a las horas de la Comision de Servicios.

El célculo de los Viaticos al exterior, serd por cada dia que dure la mision oficial o el
evento, de acuerdo a la escala.establecida en el Anexo N° 02 de la presente Directiva.

Solamente se autorizarén viajes al exterior los gue se efectien en el marco de la
negociacion de acuerdos comerciales o fratados comerciales y ambientales,
negociaciones econdmicas y financieras y las acciones de promocién de importancia
para el Perl., debiendo realizarse en categoria econdmica. Las excepciones de esta
restriccion establecida, se canalizan a través de |a Presidencia del Consejo de Ministros
y se autorizan mediante resolucion suprema refrendada pro el Presidente del Consejo de

Ministros.

Los funcionarios ptblicos, personal de confianza, servidores publicos, y personal
contratado bajo [a modalidad de Coniratacion Administraitva de Servicios (CAS)
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5.7

b.8

presentaran sus Rendiciones de Cuentas debidamenta sustentadas con los
comprobantes de pago por ios servicios de movilidad, alimentacién y hospedaje obtenido.
Solamente se podra sustentar con Declaracion Jurada les gastos que correspondan a
mavilidad hacia el fugar de embarque y desplazamiento en el lugar donde se realiza la
comision de servicios hasta el 30% del fotal de Vigticos otorgados, sin schrepasarse en
estos conceptos del 10 % de la Unidad Impositiva Tributaria aprobada para el Ejercicio
2008 (10% de S/. 3 550.00 = S/. 355.00), de acuerdo a lo sefialado en &l Articulo 3 ° del
Decreto Supremo N° 028-2008-EF, que establecen Escala de Viaticos para Viajes en
Comision de Servicios en el territorio nacional.

Los Viaticos seran tramitados y otorgados al comisionado responsable antes del inicio de
la Comision de Servicios, cuyos gastos seran debidamente sustentados madianie la
Rendicion de Cuentas de Gastos de acuerdo a las disposiciones sefialadas en el numeral
6.4 e |a presente Directiva. '

Aquellas Solicitudes de Viaticos cuyas Comisiones de Servicios ya fueron realizadas,
seran tramitadas conjuntamente con la Rendicidn de Cuenta, revisada y visada por la
Unidad de Fiscalizacion y Controf Previo, sin sobrepasar el monto total de la indicada
Rendicion de Cuenta. Este requerimiento debera ser sustentado mediante documento por
la persona responsable que lo autoriza y solicita a la Oficina General de Administracion.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

De [a Solicitud de Viatices
6.1.1.Los Viaticos seran elaborados y registrados por cada oficina usuaria mediante el

Formato N° 01 Planilla de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos a través del Sistema de

Gestion de Viaticos, la cual es revisada, liquidada y validada mediante este

Sistema por el Area de Contabilidad de la Unidad de Administracion Financiera.

6.1.2.Una vez validado el Formato N° 01 Planilla de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos,
procederd la oficina usuaria (Alta Direccion, Directores Ejecutivos, Directores

Generales, Jefes de Oficina y/o Jefes de Unidad) a imprimirla y firmarla en sefial de

autorizacion, y solicitaran su ejecucion y tramite correspondiente a la Jefatura de la

Oficina General de Administracidn, en criginal y tres (03) copias.

6.1.3.El Formato N° 01 Planilla de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos, debe contener lo
siguiente:

- Motivo u objeto de la Comision de Servicios.

- ltinerario a seguir y duracién del viaje.

- Nombre, cargo, condicion laboral del funcionario, servidor, y personal
contratado bajo la modalidad de Confratacion Administrativa de Servicios (si el
comisionada fuese contratado debera indicarse ademas, la Unidad Ejecutora
por la que se efectlia el pago de honorarios profesionales).

- Adjuntar el Anexa N° 01 Plan de Trabajo, en original y copia, sefalando fecha,
hora de salida y retorno de la comision de servicio y el cronograma diaric de
actividades.

- los dafos referidos al costo estimado por los dias que duraré la comisién de
servicios, pasajes, tarifa (inica de uso de aeropuerto-TUUA y otros, segln sea el
caso. :

- En el caso que se haga uso de [a movilidad del Ministerio, debera indicar la
distancia en kilometros a recorrer, gastos de combustible por kildmetro
aproximados y gastos de peaje.

L2



0368 -2008-ER

- De solicitarse combustible para usc de la unidad movil de las Direcciones
Regionales de Educacién, Unidades de Gestidn Educativa Locales, u ofras
entidades del Estade, deberd indicar el monto aproximado a utilizar.

6.1.4.El Formato N° 01 Planilia de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos, se presentara a la

Oficina General de Adminisiracién - Unidad de Administracién Financiera con una

anticipacion de 07 dias habiles del inicio de la comisidn de servicios para su tramite

correspondiente, fa misma que tendra en consideracion las fases del registro dei
proceso de ejecucion  presupuestaria y financiera que se efectlia a través del

Sistema Integrado de Administracién Financiera para el Sector Pablico (SIAF-SP)

del Ministerio de Economia y Finanzas. ‘

6.1.5.En el Formato N® 01 Planilla de Viaticos, Pasajes y Otros Gasios, cuando
corresponda, se debera incluir los siguientss gasfes adicionales, los que deberan
detaltarse en el Plan de trahajo: '
- Combustibles y carburantes  en la asignacion especifica 2,.31.3.1.1

- Gases en la asignacion especifica  2.3.1.3.1.2
- Lubricantes, grasas y afines  en la asignacion especifica 231313
- Cochera en [a asignacion especifica 2.3.2.1.2.99
- Lavado, engrase y ofros en la asignacion especifica 2.3.2.4.1.3
- Transporte y trasiado de carga, '

Bienes, materiales en la asignacién especifica 2.3.2.7.11.2
- Peaje en la asignacion especifica 254321

6.1.6.Las certificaciones de los créditos presupuestales de los Viaticos, sera a través del
Formato 05-A Programacién de Gastos Mensuales.

6.1.7.Con cargo al Fondo para Pagos en Efectivo de |la Caja Central y de |as Unidades
Ejecuioras, se atenderdn provisicnalmente gastos por concepio de Viaticos para los

/ £asos excepcionales que sean solicitados por la Alta Direccion y los casos foriuitos
que la Administracion crea por conveniente atender, para lo cual deberan solicitar g}
I,,E\""@{g.j:;w | recibo provisional de caja adjuntando ef Formato N° 01 Planilla de Viaticos, Pasajes

T e

e y Otros Gastos, y regularizario con la emision dal respectivo cheque.

.2 Del Célculo de los Viaticos

6.2.1.El Formato N° 01 Planilla de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos, seré elaborado por
los usuarios de la Alta Direccion, Direcciones Ejecutivas, Direcciones Generales,
Oficinas y/o Unidades a través del Sistema de Gestion de Viaticos, las que seran
validadas por el Area de Contabilidad y tramitadas en la Unidad de Administracion
Financiera, tomando en consideracion la escala establecida por la presente
Directiva {Anexo N° 02); en la que se considera fecha y hora de salida y retorno del
comisionado.

8.2.2.Los pasajes terrestres, fluviales e impuestos CORPAC (TUUA), se consideran en las
respectivas Planillas de Viaticos, incluyendo [os pasajes terrestres y/o fluviales que
se realicen a los distritos considerados como zonas rurales o gue se encuentren
alejados, previa evaluacion del responsable que autoriza [a Comisidn de Servicios.

6.2.3.Las Comisiones de Servicios que se realicen con movilidad del Ministerio de
Educacidn {autos, camionetas y similares) para su trasfado al lugar de destino, se le
deducira el 30% de {a escala establecida por concepto de trastado de embargue y
movilidad local.

6.3 Del los Pagos de los Viaticos
6.3.1.Los pagos por concepto de Viaticos pueden efectuarse mediante el abono en -
cuentas bancarias individuales del comisionado o a través de cheques bancarios a

4
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solicitud del comisionado mediante el Formato N° 01 Planilla de Viaticos, Pasajes y
Otros Gastos,

6.4 De la Rendicion de Cuentas de Gastos

6.4.1.La Rendicion de Cuentas de Gastos de los Viaticos en Comisién de Servicios serd
presentada por los comisionados a la Unidad de Fiscalizacién y Control Previo de
acuerdo a los Formatos N° 02, 03, 03-A, 04 y 05, seglin corresponda, debidamente
sustentadas en el plazo méximo de ocho (08) dias calendaric después de culminada
la misma y firmadas por el responsable que autorizola Comisién de Servicios,
adjuntandose el respectivo Informe de las labores diarias, fecha y hora de inicio,
término y Constancia de Comision de Servicios firmada por el funcionario donde se
realizd la Comision, esta dltima no es necesaria para la Alta Direccion, Directores
Generales, Jefes de Proyectos y/o Programas, y Jefes de Oficinas.

6.4.2.Los comprobantes de pago originales (facturas, boleios de transporte terrestre y
fluviales, boletos aéreos, ticket slectronicos, boletas de venta, etc., reconocidos
por la SUNAT, seglin Resolucion N° 007-39-SUNAT), seran emitidos indicando el
RUC y denominacion de la Unidad Ejecutora segiin corresponda; cuyo gasto se
afectard a las respectivas asignaciones especificas de gastos. Las Unidades
Ejecutoras son: :

Unidad

. Denominacién N® de RUC
Ejecutora
024  |Ministerio de Educacion 20131370998
026 |Programa de Educacion Basica para Todos 20380795907
*108 Programa Nacional de Infraestructura Educativa 20514347221

*109  |Programa Nacional de Movilizacion por la Alfabetizacion  |20514521787

*112  |Programa Nacional de Formacion y Capacitacién
Permanente 20516129463

* No afectos a retencion del 6% -

6.4.3.Los comprobantes de pago deben presentarse sin enmendaduras ni borrones,
detallandose el servicio utilizado o consumo realizado. Los Formatos Nos. 02 y 03,
asi como el Informe de la Comisién de Servicios debera ser visado por el Jefe que
" autorizd y solicitd el Vidtico respectivo.
6.4.4.Las boletas de venta emitidas por un monto supenor a 0.5 de la UIT deben
consignar el RUC, razén social y direccion de la Unidad Ejecutora
correspondiente. El sustento de gasto o costo emitidas por maquinas registradoras
debera ser ticket factura, teniendo en cuenta lo dispuesto en el Reglamento de
Comprobantes de Pago, numerales 5.3 y 5.4: ‘
- Se identifique al adquiriente o usuario con su nimeto de RUC, asi como con
sus apellidos y nombres o denominacion y razén social. '
- Se emitan como minimo en original y una copia ademés de la cinta testigo.
- Se discrimine el monto del impuesto.
6.4.5.Asimismo, cabe sefialar que para sustentar las Rendiciones de Cuentas de Gastos,
en cuanto a los pasajes aéreos, terrestres y gastos de combustible, se tomara en
cuenta Io siguiente:
- Adjuntar la tarjeta de embarque y/o boarding pass.
- Los ticket electrénicos y/o boletos deberan consignar fecha y hora de viaje,
tanto de ida como de reforno.

~ DA D
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- Reporte de consumo de combustible otorgado por el Area de Transportes en el
caso gue se haga uso de la movilidad del Ministerio.

- De ufilizarse movilidad de la Entidad de destino de la Comision de Servicios,
debera adjuntar los comprobantes de pago, informe del chofer detallando Ia
distancia, lugares visitados, kilometros recorridos; los cuales deberan ser
visados por el funcionario competente del lugar.

- Los gastos declarados, deberan ser de acuerdo a las asignaciones especificas
autorizadas en el Formato N° 01 Planilla de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos.

6.4.6.En el caso de gastos por consumo de viveres, solo procedera cuando el lugar que
se realice la Comisién de Servicios sea zona rural e inhospitos, debiendo los

Comprobantes de Pago ser visados por el Jefe y/o Responsable que autorizod la

Comisién de Servicios. De igual forma los gastos por concepto de Transporte,

Traslado de Cargas, Bienes y Materiales, los cuales deberan ser justificados en el

Informe del Comisionado.

6.5 De las Retenciones del IGY

6.5.1.Cuando el comisionado efectlle pagos por concepto de alimentacion, hospedaje u
otro servicio autorizado a un mismo proveedor y el monto total de las facturas
supere los /. 700.00, al momento del pago debera retenerse el 6% de dicho monto,
otorgandose al proveedor &f respactivo comprobante de retenciones, ef mismo que
previamente debe haber sido solicitado al Area de Tesoreria de la Unidad de
Administracion Financiera.

6.5.2.Esto no es aplicable para fas Unidades Ejecutoras: 108 Programa Nacional de
Infraestructura  Educativa, 108 Programa Nacional de Movilizacion por la
Alfabetizacion, y 112 Programa Nacional de Formacion y Capacitacion Permanente.

6.6 Mativos por los cuales no se emite Comprobantes de Retencion

6.6.1.La retencién no se efectiia cuando el proveedor es buen contribuyente, para ello la
SUNAT debera haber emitido una Resolucion declaréndolo "Buen Contribuyente" &
indicando la fecha de vencimiento. EI comisionado verificaré la vigencia de
diche beneficio solicitando una copia de la misma.

6.6.2.0tro motivo para no efectuar la retencion del 6% por concepto de IGV es que la
SUNAT haya comunicado al Contribuyente ser Agente de Retencién, en este caso el
comisionado deberé solicitar al proveedor una copia de la comunicacion de la
SUNAT.

6.6.3.Cuando la operacién esté exonerada o no esté gravada con ef IGV.

8.7 De la Entrega de las Retenciones
En el caso de las retenciones por concepto de IGY el comisicnado entregara al Area de
Tesoreria el monto retenido al término de la Comision de Servicios y/o deniro del mes
en que emitio el Comprobante de Retencion, para el correspondiente pago a SUNAT.

6.8 Enelcaso de transportes interprovinciales se hara uso de los servicios plblicos o de las
salidas regulares, quedando restringida la utilizacion de movilidades tipo expreso o de
alquiler espera, con excepcion de las situaciones en que el costo beneficio lo justifique lo
que debera ser autorizado con el visto bueno del Director yio Jefe respactivo.

6.9 Cuando el viaje en Comision de Servicios no se realice, el jefe de fa dependencia que Jo
autorizé comunicard oportunamente por escrito a la Oficina General de Administracion,

antitn 5, - N \ - .
& ‘éé“\ el motivo y las razones justificadas a fin de proceder a anular el Viatico respectivo y en
3V ?é‘%) caso de haber sido cobrado, se procederé a devolver al Area de Tesoreria el importe
B3¢
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del Viatico otorgado, debiendo extendérsels el respectivo Recibo de Ingreso. Por ningiin
motivo se dejara el dinero en custodia para ser utilizado en fechas posteriores, porque
contraviene la normatividad vigente.

6.10 Cuando exista reembolso por mayores dias utilizados en la Comisién de Servicios, el
reintegro se tramitara mediante otro Formato No. 01 ante la Unidad de Administracién
Financiera - Area de Contabilidad, adjuntando copia de la rendicién de cuenta anterior
liquidada y visada por la Unidad de Fiscalizacién y Controf Previo, y Formato 05-A
Programacion de Gastos Mensual que certifica el crédito presupuestal.

6.11 De existir saldo a favor, el comisionado debera adjuntar copias de los Formatos N° 01y
02, copia del comprobante de pago de tesoreria, comprobantes de pago que sustenten e
mayor gasto y Fermato 05-A Programacion de Gastos Mensual, los cuales deberan ser
presentados adjuntos a la rendicion de cuentas definitiva.

6.12 El incumptimiento de fa devolucién oportuna de toda retencion efectuada, saldo o viatico
no utilizado, sera sancionado con la aplicacion de intereses correspondientes de
acuerdo a la Tasa de Interés Legal Efectiva que publica la Superintendencia de Banca y
Seguros, calculados hasta la fecha de su regularizacion; dicha accién estara a cargo del
Area de Tesoreria, de acusrdo a lo establecido en la Directiva vigente de Tesoreria para
el Ao Fiscal 2008, articulo 68°.

6.13 De la Declaracion Jurada

8.13.1. La Declaracion Jurada sera hasta el 30% del total del Viatico otorgado, hasta un
limite del 10% de la Unidad Impositiva Tributaria aprobada para el Ejercicio 2009
(10% de S/. 3 550.00 = 8/. 355.00), solamente en los conceptos gue correspondan a
movilidad hacia el lugar de embarque y desplazamiento an el lugar donde se realiza
la comision de servicios.

6.13.2. Asimismo, sdlo procede para Comisiones de Servicios dentro del Territorio
Nacional, coma un documento sustentatorio de gastos Gnicamente cuando se trate
de conceptos los gastos de alimentacion en zonas rurales o alejadas de la ciudad
donde no sea posibie obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido porla SUNAT, sin sobrepasarse lo sefialado en el
parrafo anterior,

6.14 De las Sanciones

“ 6.14.1. Cuando et comisionado de Jas Unidades Ejecutoras no cumpla con presentar la
rendicion de cuentas denfro del plazo establecido en la presente Directiva, se
procedera a la retencion de sus honorarios, racionamiento y/o otros, hasta que
regularice su rendicion.

6.14.2. Si el comisionado no es personal remunerado por alguna de las siguientes
Unidades Ejecutoras: 024, 026, 108, 109 o 112, el Jefe que autorizo la Comision de
Servicios sera responsable solidario de los fondos y de las sanciones que se
deriven por incumplimierto de la misma.

6.14.3. Las sanciones e intereses que se generen por no efectuar la retencion o hacer la
devolucion def monto retenido fuera de los plazos antes indicados, seran de
responsabilidad exclusiva del comisionado.

6.15 De la Comision de Servicios al Exterior
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6.15.1. Los Viaticos por Comision de Servicio al exterior del pais, deberan solicitarse a la
Oficina General de Administracion, de acuerdo a los formatos establecidos
sefialados en los numerales anteriores, adjuntando |a respectiva Resolucion.

6.15.2. Céleulo de los Viaticos
- La escala sera aplicada de acuerdo al Anexo N° 02 Escala de Viaticos, de Ia

presente Directiva.

- Los viaticos se calcutan por cada dia que durg 1a mision oficial o evento, a los
que se podra adicionar por una scla vez el equivalente a un dia de viaticos por
concepto de instalacidn y traslade, cuando el viaje es a cualguier pals de
Ameérica y de dos dias cuando el viaje se realice a palses de otro continente.

- No procede la autorizacion de gastos de instalacion cuando les costos de
viaticos no son asumidos por el Estado.

- No se oforgard viaticos por comision de servicios en el exterior por
capacitacion, instruccion o similares cuando éstos sean cubiertos por la entidad
internacional, organizadora y auspiciante del evento.

6.15.3. Categoria de Viajes

- Se debera utilizar pasajes en la categoria econémica o similar (Ley N°

28807).

6.16 De la Rendicion de Cuentas de Viajes al Exterior

6.16.1. Para sfectos de la rendicion de cuentas, deberan sustentarse con documentos
hasta por lo menos el 70% del monto de viaticos asignado. E| 30% restante dz los
gastos podra sustentarse mediante Declaracion Jurada (D.S. N° 047-2002-PCM,
articulo 7). '

6.16.2. Asimismo dentro de los quince (15) dias calendario siguientes de efectuado el
viaje, ef funcionario o servidor publico, debera presentar ante el Titular de la entidad
un informe detallade de las acciones realizadas y los resultados obtenidos durante
el viaje autorizado, asi como la respectiva rendicién de cuenta de gastos
debidamente sustentados (D.S. N° 047-2002-PCM, articulo 9° y 10°).

DISPOSICIONES FINALES

7.1

7.2

7.3

74

7.5

Los viajes dentro y fuera del pais en comision de servicios se adecuaran a lo
estrictamente necesarics.

La entrega del cheque o abono en cuentas bancarias individuales, representa la
gjecucion inmediata de actividades del-comisionado.

El comisionado no podra recabar en el Area de Tesoretfa un siguiente cheque por
comision de servicios mientras tenga un Viatico pendiente por rendir; salvo que se trate
de comisiones consacutivas, con un intervalo de 2 dias Utites.

La reprogramacion de fecha serd por lnica vez dentro de la validez a la fecha de la
emision del cheque (30 dias calendario), y la anulacién de viaticos, debera ser justificada
por el Jefe de la Oficina usuaria, y comunicado a la Unidad de Administracion Financiera.

El incumplimiento de la presente Directiva por parte de los funcionarios, servidores y
personal comisionado, al efectuar las rendiciones documentadas de gastos de viaticos,
dard lugar a las acciones administrativas, legales y financieras correspondientes. Los
Directores y/o Jefes de |as oficinas que autorizan los Viaticos son a la vez responsables
solidarios cuando el comisionado no cumpla con efectuar la rendicion de cuentas de

gastos oportunamente, '



Cuando la solicitud de Viéticos se refiera a Comisiones de Servicios para Acciones de
Coniroi del Organo de Controf Institucional y de Iz Alta Direccion, no se exigira Plan de
Trabajo, motivo de la comisién, cronograma de actividades e informe de las labores

afectuadas.

De jusionarse, liguidarse o crearse nuevas Unidades Ejecutoras, las mismas deberan
adecuarse a la presente Directiva.

Las rendiciones de cuentas de gastos seran presentadas por los comisicnados a la
Unidad de Fiscalizacion y Control Previo, para su respectiva visacidn en sefial de haber
sido revisado y verificado, las cuales seran remitidas a Iz Unidad de Administracién
Financiera dentro de los cinco dias habiles de haberlos recibido, para su regisiro
correspondiente,

De existir reembolso por mayor gasto, la documentacién sustentatoria adjunta a Ia
rendicién de cuenta sera tramitada ante la Unidad de Administracion Financiera para su
correspondiente pago mediante el Fondo para Pagos en Efectivo o Caja Chica.

7.10 La Unidad de Administracion Financiera, con las remisiocnes de las Rendiciones de

Cuentas de Gastos por parte de la Unidad de Fiscalizacién y Control Pravio,
realizard un seguimiento a los Viaticos que se encuentran pendientes de rendir
cuenta, debiendo comunicar periodicamente a la Oficina General de

Administracion.

7.11 Las Comisiones de Servicios de los funcionarios publicos, personal de confianza,

servidores plblicos, incluido el personal contratado bajo la modalidad de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) de la Sede Central del Ministerio
de Educacion, no excederd en ningin caso el maximo de treinta (30) dias

calendario por vez.

7.12 Situaciones no previstas en la presente Directiva, seran evaluadas por la Oficina General
de Administracidn.

o Der ANA RERTRGL !
' ?ﬂﬁl de g Hlclan Baagral da Admlleiresisy
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FORMATO N° 01

PLANILLA DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS GABTOS

Sefor : . Jefe de fa Ofcina General de Adminishaciin
Girvaze dar tréimite adminierativo & presents fonmaln, suinnizado por esta dependencia,

Unitlad Efecus

[

Aibone en Cuenta Bancaria
Giro de Cheque

COSTO ESTIMADC

{- VIATIEO0S S nen
CLASIFICADOR BE GRSTOS: 23.21,1.2 IHTERHALIONAL
VISTICOS M DEDIAS : S Parda: 60
CLASIFICADOR DE GRSTOB: 232.1.22 HEACIOBIAL)
VIATICOS " DE DIAS (24 HRS): 81 Pordfa : 000
FRACCION N° DE HORAS: sl Porhora: 000
2- PABAJES 2.60
CLASIFICADOR DE GASTOS: 23.2.1.41 {HTERRACIONAL)
CLASIFICADOR DE GASTOS: 232424 HACIOHAL}
PASAJE TERRESTRE ¥/O FLUVIAL :
DE: 3
—
PASAZE AEREQ :
DE: .
DE: e
WPUESTO CORPAC GUUA:
1. OTROS GABTOS .
CLASIFICADOR DE GASTOS: 224311 COMBUSTIBLE Y CARBURAMTES 0.0
CLASIFICADOR DE GASTOS: 211.3.1.2 GASES 0.00
ELASIFICABOR DE GASTOS: 231.3.1.3 LUBRICANTES, GRABAS Y AFIMES 0.00
CLASIFICADOR BE GAST(S: 2321299 COCHERA 0.0
CLASIFCABOR DE GASTOS: L3243 LAYADO, EMGRASE, OTROS 060
CLASIFICADOR DE GASTOS: 2327.412 TRAKSPORTE Y TRASLADD DE CARGA,
BIENES Y MATERIALES B8
GEASIFICADOR BE GASTOS: 284221 PEAJE 0.60
TOTAL: S ! DG
ielto, firtma y post fimia del Funcionario rezponsabl Firna del Comiizienado

En caso de ineumplimietito de la Rendictdn de Cuenta dentic del plaza establesido, autorizo alaretencién de acueido aley.

10
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MINISTERIQ DE FEDUCACICN
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

UMIDAD EJECUTORA

REE. ©

FLIEGO
FUNCION

PROGRAMA FUNCION
SUB PROGRAMA FUNCION
PROGRAMA PRESUPLIESTAL

ACTIVIDADIPROYECTO
COMPCONENTE
META

Cadigo 23.1.3.1.1 s===3
Cédigo 23.1.3.1.2 s==sh
Cédigo 2.3.1.3.1.3 ====p
Cadigo 2.3.2.1.14 ma==R
Codigo 2.3.2.1.1.2 mRRER
Cadigo 23.2.1.24 m=msh
Cadign 232122 S===h
Codign 2.3.2.1.2.89 s==23
Cidigo 232413 z===k
Céadign 2.3.2.7.11.2 ====5
Cadigo 2.5.4.3.2.1 SREED

8/,
S
S/
S/
5/,
&1
8/.
S/
S/
sS4
Si
84

0.00

Informacién del Formato 5-A: Programacion de Gastos Mansuales

ACTIVIDAD: PROCESD:

[ ]

Firma

11



FORKATO H° B2

RENDICION DE CUENTA

PORMVIATICOS, PASAJES Y OTROS BASTOS

OFICIHA ¥I0 DIRECCIAK

P
U.E

0 PLARILLA DE VIATICO: - =

SO HES ] ARD

i RPELLIDDE COHOMBRES U] A IR
U LARGD i CONDICION
DESTING: FECHAS ;
AL-GASTOS EFECTHADBS - - - 7127 -] glasificador de Gastos | - PARC.- ] - TRTAL
1.~ YIATICOS {INTERNACIDNAL} 232182 000
Declaracidn Jurada (B} 0.00
Comprobants de Pago {Anen0 02) 0.00
2~ VIATICOS (HACIBHAL) 232122 0,00
Detiaraclan Jurada (B) 0.00
Comprobaniz de Pago {(Anexo 03) o000
3.- PRSAJES (INTERNACTONAL) 23.21.11 050
Comprabants de Pago {Anexo 03-A) 000
4.- PRSAJES {(HACIORAL) 232121 0.00
Comprobanie de Pago {(fnexo 03-4) 0.00
§.- 8TROS BASTOS 000
Combusibles y Lubricaniss {Aneno 03) 23143441 G.00
Gases (Aneno 03} 234312 006
Lubricamzs, Grasas y Alnes (Anexo 03) 2313432 0.00
Coghera {Anexo 03) 2321298 0.00
Lavado, Engrase y Ofros (Aneo 03) 232413 0.00
Transporta, Traslado de Carga, Blenes
y Materiales {Anzo O3) 2327112 0.00
Peaje (ArEK0 03) 254321 0.0
Movilidad Iacal, desplazamisnin asropuesio yio agenc, eir, Sk 0.0¢
DECLARD BAJO JURRMENTD, haber efecluatio gasios por los nportes indicadlos en cada caso al
ampara de Iz Diractiva de Tesoreriz para el Afie Fiscal 2007, R.D. M° 002-2007-EFf77 15, arficulo 71¢
£3 Daclaracion Jurada ne debe esxceder el die? por cigro (10%) e Una Unidad Imposiiva Tribuiaria
TOTAL GASTOS Si. 0.00
TOTAL REEIBIBD 0.e0
HAYOR {0 HENOR GASTO 8L 0.00

Firma dzl Comisionado

Jeie y/o Fesponsable
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FORMATO N° 03

RENDICION DE CUENTA

BETALLE BE GASTOS EN COMISION DE SERVICIO
VIATICOB Y OTROS GASTOS

Pianilla Ko
Unidad Ejecutora
Comisicnado :
Wl oo DOCUMENTO oo o7 -: | o0 RAZONSOGIAL . - . | CLASIFICADCR. | - IMPORTE ()
| FECHA | CLASE | SERIE [T UL | GASTOB( | moers
) Detallar las especificas por cada documento TOTAL GEMERAL: SL S Y
) Bub Totalizar los impories por cada rubiro de especificas
FIREA DEL CORISIONADAO FIRMA DEL JEFE Y/O RESPONSABLE




FORMATO H° (3 - A

DETALLE DE GASTOS EN COMISION DE SERVICID
PASEJES
Pianitla H° :
Unidad Ejecutora -
Comisionado
Pasajes : Intemacional 232141
- Hacionat 232121
R | ° ' DOCUMENTO "~ © .| RAZONSOCIAL " | - ' "'ORIGEN - | - IMPORTE. |
ot FECHA | CLASE JSERIE |-~ N° | =i 0 | VU YDESTIMG . | o sh
TOTAL GENERAL: 81 L am
FIREIA DEL COMISIORADD FikbA DEL JEFE YiD RESPOKSABLE

14
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FORMATO N 04

CONSTANCIA DE COMISION DE SERVICIO
SUPERVISION, MONITOREQ, ETC

+Bella de fa instueitn s - F B o7 Sello de la InsELisiAn

; !

LUBAR
- LUGRR

FECHA %
FECHA

FIRMA
- EIRMA

Selle de la losfiucién. . T gl da a Insicln ©

;

ki

LUBAR
LUGAR

.-: FECHS& - .

=
=

&2
E |

" Selio de s nstiuign o B T Sello dela nsbtucibe T

! .

- FIRM: 2R

Servidor Comistonadn
DhIl ®




FORMATO K° 05

CONSTANCIA EN CORISION DE SERVICIO

I L L L L T L T P T T T T T L e Y T T L L L L L L L L L T L L L T T TR T T TN

T T Ty Ty R e e L PR T A RN A AN E AN R E AR RAR AN A NN R RN SN A RSN NN NARENNANRANRRARRANE

FECHA:

BaEAEEEEEELEsaELiEiEEEIEeNSEEEMtBEERsEtEEEELE

Firma y Sello el Funcionario del émano
donde reatize 1a Comision

16
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AHEXO N 01

PLAN DE TRABAJO DIARIO

COMISIOHADD
LUGAR
FECHA :
MOTIVO
DIA : Horma iniclo de aefividad:
DA ;
e
DI& :
DIA: Hora términe de actividad:
San Borja,
VY’ B® JEFATURA FIRMA DEL COMISIOHADO
2, 3 }

o gt
¢

%
17
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ANEXO N° 02
NACIONAL
Decreto Supremo N°028-2009-EF
Fraccidn Total
CARGOS ¥ HIVELES por por Dia
Hora (24 horas)
a) Minisiro, Vice-Ministros v Secretario Senerat S£10.42 54.250.00
I Directores Genersles, Jefes de Oficinas Genaral, Asesores de la Alta
Direccidn, Directores Eecutives y Directores, Funclonerios qus desempefien
cergus equivalertes y las peraones contratedas bhejo la modalidad de S/B8.75 5£.210.00
Cortreios Administrativos de Servicins-CAS gue desempefien funciones
stulvalentes,
¢} Subdirectores, Jefes de Unidad, Servidores comprendidos en las calegarias
remuneratives a que se refisre el Decreto Supremo Ne G51-91-PCH ¥ Ias
’ ! S17.50 S/.180.00

personas contratedes por la modalidad de Corfretos Administratives de
Servicios-CAS, que desempefien funciones equivalenies.

heota: Cuando los Comisionados uilicen movilidad del Ministerio de Educacidn (auios, camionstas v simlares) para su trastado
al luger de destino de |l comision de servicios, ze le deducird &t 30% de fa escala de viaticos por conceplo de traslado de

embareule y movilidad local, conespondiendole os siguientes impories:

18

a) Mlinistro, Vice-Ministros y Secretario General 5i7.23 S/.175.00

by Directores Genersles, Jefes de Oficlnes General, Asesorzs de la Ale
Direccion, Cirectores Fecutivos y Directores, Funeionarios que desempedien
cargos eguivelames y les personas confretsdas bajo la modalidad de SI613 S/147.00
Cordratos Adminisirativos de Servicios-CAS que dessmpefien funciones
equivalzntas.

t) Subdiraciores, Jefes de Unidad, Servidores comprendidos en las categorfas
remuneretivas a que se refisre el Decreto Supremo N® D51-21-PCi v las
personas contratadss por ta modsfided de Condrelos Administrativos de 51525 S5/126.00
Servicios-CAS, que desempefien fungicnes equivalentes.

IMTERMACIONAL

Decreto Supremo H° 047 -2002-PCH

ESCALA GEOGRAFICA Total
por Dia

AFRICA $ 200.00
AMERICA CENTRAL % 200.00
AMERICA DEL NORTE % 220,00
AMERICA DEL SUR $ 200.00
ASIA & 280.00
CARIBE § 24000
EUROPA § 260.00
QCEANIA $ 240.00
* Jarifa CORPAC 4§ 26.00

RECOMENDACIONES;

1. Presente su requerimiento siete (7} dias habiles anles a la fecha de salida de vigje.
2. Presente su rendicidn de cuenta a los ocho (8} dias calendarios posteriores a su refomo
3. Reclama Comprobantes de Fago por sus gastos, para sustentar sy rendicidn de cuenta
(R.S. N°007-89/SUNAT - Reglamenio de Comprobantes de Pago, ampliatorias y modificaiorias.




