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CONSIDERANDOQ:

Que, la asignacién que se otorga al personal comisionado independiente
de la fuente de financiamiento o su relacidon contractual para cubrir gasios de
alimentacidn, alojamienio, movilidad local y movilidad de trasiados se conoce
como viaficos cuya programacion y racionalizacion de gasto se debe efectuar
priofizando aquellos necesarios para el logro de los objetivos y metas
institucionales;

Que. en ese sentido comresponde uniformizar criterios para el otorgamiento
de Vidticos y presentacion de las rendiciones de cuentas de gasios de los
servidores y funcionarios de la Sede Ceniral del Minisierio de Educacién gue
tengan que redlizar viajes en Comisiones de Servicios deniro y fuera del temitorio
nacional;
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Que, a fin de establecer las normas y procedimientos para otorgar vidticos,
pasajes y ofros gasios en comisién de servicios a los servidores y funcionarios de la
Sede Ceniral del Ministerio de Educacion deniro y fuera del teritorio nacional, asf
como la presentacidn de la respectiva rendicién de cuenta de gastos
documentada, se ha elaborado la directiva "Normas y Procedimientos para el
Otorgamiento de vidficos, pasajes y ofros gastos en comisidn de servicio y
Rendicion de cuenta"”, cuya aprobacién deviene en necesaria;

De conformidad con lo establecido en el Decreto Ley N° 25742, modificado
por Ley N° 26510, y el Decrefo Supremo N° 006 — 2006-ED y sus normas
modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo Primero.- Aprobar la Directiva N° 15 — 2010 -ME/SG-OGA “NORMAS
Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS
GASTOS EN COMISION DE SERVICIO Y RENDICION DE CUENTAS", que forma parte
infegrante de la presente Resolucicn,

Articule Segundo.- Transcribir la presente Resolucidén a los drganos
pertinentes del Ministerio de Educacion.

Reglstrese y comuniguese
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DIRECTIVAN® _ 2010-ME/SG-OGA

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

OBJETIVO

Establecer ias Normas y Procedimientos del otorgamiento de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos
(en adelante Viaticos), para los funcionarios plblicos, personal de confianza, servidores
publicos, incluido el personal contratado bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS) de la Sede Central del Ministerio de Educacién, en Comisién de Servicios
dentro y fuera del territorio nacional; asi como |a presentacion de la Rendicion de Cuentas de
Gastos debidamente sustentada. '

FINALIDAD
2.1 Racionalizar el gasto de Viaticos priorizando aquellos necesarlos para el logro de los

objetivos y metas del Mmlsterlo de Educacion.

2.2 Uniformizar criterios para el otorgamiento de Viaticos y presentacion de la Rendicién de

~ Cuentas de Gastos de los funcionarios publicos, personal de confianza, servidores -

- publicos, y personal contratado bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de

Servicios (CAS) de la Sede Central del Ministerio de Educacién, que tengan que realizar
viajes en Comisiones de Servicios dentro y fuera del territorio nacional.

ALCANCE

Las siguientes Unidades Ejecutoras cuya administracion dependen de la Sede Central del
Ministeric de Educacion: . ' :

- 024 Sede Central.

- 026 Programa de Educacion Basica para Todos.

- 108 Programa Nacional de Infraestructura Educativa.

- 109 Programa Nacional de Movilizacién por la Alfabetizacion.

- 112 Programa Nacional de Formacion y Capacitacion Permanente.

- Ofras que se puedan crear. -

. BASE LEGAL
- Decreto Ley N° 25762: Ley Organica del Ministerio de Educacion, modificado por la Ley
"N° 26510.

- Ley N° 27619: Ley que regula la Autorizacion de Vlajes al Exterior de Servidores y
_Funcionarios Piblicos, y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 047-
2002-PCM, y normas modificatorias.

- Ley N® 27815: Ley del Codigo de Etica de [a Funcion Plblica y modificatorias.

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

- Ley N® 28693 Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria, ampllatorlas y
modificatorias.

- Ley N° 28708: L.ey General del Sistema Nacional de Contab[hdad

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

- Ley N° 29465: Ley de Presupuesto del Sector Pliblico para el Afio Fiscal 2010.



- Ley N® 29285 Ley que establece la emision de documentos cancelatorios — Tesoro
-Plblico para el pago del Impuesto General a las Ventas (IGY) que grave los servicios de
transporte aereo de pasajeros desde o hacia la ciudad de Iquitos; y su Normas

- Reglamentarias aprobada mediante Decreto Supremo N° 025-2008-EF.

- Decreto de Urgencia N° 001-2010: Precisa el rango normativo de las autorizaciones de
viajes al exterior de servidores o funcionarios publicos del Poder Ejecutivo, conforme a las
excepciones previstas en el numeral 10.1 del articulo 10° de la Ley N° 29465 - Ley de

- Presupuesto del Sector Piblico para el afio fiscal 2010.

- Decreto Supremo N°® 006-2006-ED, que aprueba el Reglamento de Organizacion y

 Funciones del Ministerio de Educacién (ROF), sus ampliaciones y modificaciones.

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

- Decreto Supremo N° 311-2009-EF, que aprueba [a Unidad Impositiva Tributaria para el
ano 2010.

: - Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15 que aprueba la Directiva de Tesorerla NP

£ 001-2007-EF/77.15, vigente para el Afio Fiscal 2010.

e - 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 Retencién del IGV, ampliatorias y modificatorias.

- Resolucion de Superintendencia N° 156-2003/SUNAT, dictan normas sobre el Boleto de
Viaje que emiten las Empresas de Transporte Terrestre Plblico Nacional de Pasajeros y
Resolucion Superintendencia N° 044-2006-SUNAT, y demas normas modificatorias.

- Resolucién de Superintendencia N® 166-2004/SUNAT, aprueban normas para [a emision
de Boletas de Transporte Aéreo de Pasajeros.

- Resolucion de Superintendencia N° 073-2006/SUNAT que regula la apllcaclon del SPOT
al transporte de bienes por via terrestre gravado con el IGV.

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

- Directiva N® 005-2009-EF/76.01: Directiva para la Ejecucién Presupuestaria, aprobada

- mediante la Resolucion Directoral N° 043-2009-EF/76.1.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1 Los Vidticos serén elaborados mediante el Formato N° 01 Planilla de Viaticos, Pasajes y
Otros Gastos, a través del Sistema de Gestion de Viaticos, que ha sido 1nstalado porla
Oficina de Informatica en todas las Oficinas del Ministerio de Educacion.

Asimismo, seran presentados a la Jefatura de la Oficina General de Administracion
previa autorizacion por la Alta Direccion, Directores Ejecutivos, Directores Generales,
Jefes de Oficina y/o Jefes de Unidad para su tramite correspondiente, adjuntando la
Certificacion del Crédito Presupuestal proporcionado por la Unidad de Presupuesto.

El calculo de los Viaticos nacionales, sera de acuerdo a la escala establecida por la
presente Directiva (Anexo N° 02) que comprende-gastos de alimentacion, hospedaje y
movilidad hacia el lugar de embarque y desplazamiento en el lugar donde se realiza |a
comisién de servicios, debiendo tener una duracién mayor a veinticuatro (24) horas; en la
gue se considera fecha y hora de salida y retorno del comisionado. En caso sea menor,
seré otorgado de manera proporcional a las horas de ia 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 |a presente Directiva.
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5 5 Solamente se autorizaran viajes al exterior los que se efectien en el marco de la
negociacion de acuerdos comerciales o tratados comerciales y ambientales,
negociaciones econdmicas y financieras y las acciones de promocion de importancia
para el Perl., debiendo realizarse en categoria econémica. Las excepciones de esta
restriccion establecida, se canalizan a través de la Presidencia del Consejo de Ministros
y se autorizan mediante resolucion suprema refrendada por el Presidente del Consejo de
Ministros.

5.6 Los funcionarios publicos, personal de confianza, servidores pulblicos, y personal
contratado  bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS)
presentaran sus Rendiciones de Cuentas registrados a traves del Sistema de Gestion de
Viaticos, debidamente sustentadas con los comprobantes de pago por los servicios de
movilidad, alimentacion y hospedaje obtenido, tomando en consideracion hasta un limite
del 70% por los gastos de alimentacion y hospedaje, y hasta el 30% por los servicios de
movilidad. Se podra sustentar con Declaracion Jurada los gastos que correspondan a

o movilidad local hacia el lugar de embarque y desplazamiento en el lugar donde se realiza

) la comisién de servicios hasta el 30% del total de Viaticos otorgados, sin sobrepasarse
en estos conceptos del 10 % de la Unidad Impositiva Tributaria aprobada para el
Ejercicio 2010 {10% de S/.-3 600.00 = S/. 360.00), de acuerdo a lo sefialado en el
Articulo 3 ® del Decreto Supremo N® 028-2009-EF, que establecen Escala de Viaticos
para Viajes en Comisién de Servicios en el territorio nacional.

5.7 Los Viaticos seran tramitados y otorgados al comisionado respensable antes del inicio de
la Comisién de Servicios, cuyos gastos seran debidamente sustentados mediante la
Rendicion de Cuentas de Gastos de acuerdo a las disposiciones sefialadas en el numeral
6.4 de la presente Directiva. '

Aquelias Solicitudes de Viaticos cuyas Comisiones de Servicios que por excepcion ya
fueron realizadas, seran tramitadas conjuntamente con [a Rendicion de Cuenta, revisada
y visada por la Unidad de Fiscalizacién y Control Previo, sin sobrepasar el monto total de
la indicada Rendicién de Cuenta. Este requerimiento debera ser sustentade mediante
documento por la persona responsable que lo autoriza y solicita a la Oficina General de
Administracion.

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1 De la Solicitud de Viaticos _
8.1.1.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 sefal de
autorizacion, y solicitaran su ejecucion y tramite correspondiente a la Jefatura de la
Oficina General de Administracion, en original y tres {03) copias.
6.1.3.El Formato N® 01 Plamlla de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos, debe contener lo
- siguiente:
- Motivo u objeto de la Comision de Servicios.
- ltinerario a seguir y duracion del viaje.
- Nombre, cargo, condicion laboral del funcionario, servidor, y personal
contratado bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de Servicios (si el
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comisionado fuese contratado debera indicarse ademas, la Unidad Ejecutora
por la que se efectla el pago de honorarios profesionales).

- Adjuntar el Anexo N° 01 Plan de Trabajo, en original y copia, sefalando fecha,
hora de salida y hora de retorno de ia comisién de servicio y el cronograma
diario de actividades.

- Los datos referidos al costo estimado por los dias y horas que durara la
comision de servicios, pasajes, tarifa (inica de uso de aeropuerto-TUUA y otros,
segln sea el caso.

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

- De solicitarse combustible para uso de la unidad mévil de las Direcciones
Regionales de Educacién, Unidades de Gestién Educativa Locales, u otras
entidades del Estado, debera indicar el monto aproximado a utilizar.

6.1.4.El Formato N°® 01 Pianilla de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos, se presentara a Ia.

Oficina General de Administracién - Unidad de Administracién Financiera con una
anticipacion de 07 dias habiles del inicio de |a comision de servicios para su tramite
correspondiente, adjuntando la Certificacion del Crédito Presupuestal debiendo
estar incluido en el Calendario de Compromisos Institucional (Calendario de Pago)
emitida por la Unidad de Presupuesto, ademas de considerarse las fases del
registro del proceso de ejecucién presupuestaria y financiera que se efectla a
través del Sistema Integrado de Administracion Financiera para el Sector Publlco
(SIAF-SP) del Ministerio de Economia y Finanzas,

6.1.5.El Formato N° 01 Planilla de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos, cuyas comisiones de

. servicios se realizaran en el mismo mes, seran recepcionados hasta los cinco {05)
dias utiles antes de la finalizacion de cada mes, debiendo estar incluido en el
Calendario de Compromisos Institucional (Calendario de Pagos) el mismo mes.

6.1.6.En el Formato N° 01 Planilla de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos, cuando

corresponda, se debera incluir en la Asignacion Especifica 2.3.2.1.2.99 Otros
Gastos, conformado por los siguientes rubros;

Combustibles y carburantes

Gases

Lubricantes, grasas y afines

Cochera

Lavado, engrase y otros

Transporte y traslado de carga, bienes y materla[es

Peaje

6.1.7.Con cargo al Fondo para Pagos en Efectivo de |a Caja Central y de las Unidades

Ejecutoras, se atenderan provisionalmente gastos por concepto de Viaticos para los
casos excepcionales que sean solicitados por la Alta Direccion y tos casos fortuitos
que la Administracion crea por conveniente atender, para lo cual deberan solicitar e
recibo provisional de caja adjuntando el Formato N° 01 Planilla de Viaticos, Pasajes
y Otros Gastos, el cual sera regularizado y reembolsado con la emision del
respectivo cheque.

6.2 Del Calculo de los Viaticos _
6.2.1.El Formato N° 01 Planilla de Viaticos, Pasajes y Otros Gastos, sera 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 [a escala establecida por la presente

4



Directiva (Anexo N° 02); en la que se considera fecha y hora de salida y hora de
‘retorno del comisionado.

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

6.2.3.Las Comisiones de Servicios que se realicen con movilidad del Ministerio de
Educacion (autos, camionetas y similares) para su traslado al lugar de destino, se
les deducira el 30% de |a escala establecida por concepto de traslado de embarque
y movilidad local.

6.3 De los Pagos de 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
solicitud del comisionado mediante el Formato N° 01 Planilla de Viaticos, Pasajes y
(o Otros Gastos, _

6.4 De la Rendicién de Cuentas de Gastos
~ 6.4.1.La Rendicion de Cuentas de Gastos de los Viaticos en Comision de Servicios sera
presentada por los comisionados a la Unidad de Fiscalizacidn y Control Previo de
acuerdo a los Formatos N°® 02, 03, 04 y 05, segln corresponda, debidamente
sustentadas en el plazo maximo de ocho (08) dias calendario después de culminada
la misma y firmadas por el responsable que autorizé la Comisién de Servicios,
adjuntandose el respectivo Informe de las labores diarias, fecha y hora de inicio,
hora de termino y Constancia de Comisién de Servicios (firmada por el funcionario
donde se realizd [a Comisién), esta 0ltima noc 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 criginales (facturas, boletos de transporte terrestre y
fluviales, boletos aéreos, ticket electronicos, boletas de venta, etc., autorizados por
la SUNAT, seglin Resolucion N° 007-99-SUNAT), seran emitidos indicando el RUC
~ y denominacién de la Unidad Ejecutora segin corresponda, cuyo gasto se afectara
a las respectivas asignaciones especificas de gastos. Las Unidadées Ejecutoras son:

i:.ln:dad Denominacion N° de RUC
Ejecutora
024  [Ministerio de Educacion 20131370098
026 |Programa de Educacion Basica para Todos 20380795907
*108 |Programa Nacional de Infraestructura Educativa 20514347221

*108 |Programa Nacional de Movilizacion por la Alfabetizacion  |20514521787
*112 |Programa Nacional de Formacion y Capacitacion
Permanente 20516129493

* No afectos a retencion del 8% - IGV.

6.4.3.En los casos que el importe total por Boleta de Venta supere la suma de Setecientos
Nuevos Soles (S/.700.00), deberan consignar los siguientes datos de identificacién
del adquiriente o usuario; a). Numero del RUC, y b). Razdn social de la Unidad
Ejecutora correspondiente. Los ticket emitidos por maquinas registradoras que
sustenten gasto o costo, deberan ceiiirse a lo dispuesto en el Reglamento de
Comprobantes de Pago, numerales 5.3 y 5.4.




6.4.4.Los comprobantes de pago deben presentarse sin enmendaduras y borrones,

- detallandose el servicio utilizado o consumo realizado. Los Formatos Nos. 02 y 03,

asi como el Informe de ta Comision de Servicios debera ser visado por el Jefe que
autorizo y solicitd el Viatico respectivo.

6.4.5.Las boletas de venta emitidas por un monto superior a 0.5 de la UIT deben

consignar el RUC, razon social y direccion de la Unidad Ejecutora

. correspondiente. El sustento de gasto o costo emitidas por maquinas registradoras

deberd ser ticket, teniendo en cuenta lo dispuesto en el Reglamentoc de

Comprobantes de Pago, numerales 5.3 y 5.4;

- Se identifique al adguiriente o usuario con su nimero de RUC, asi como con
sus apellidos y nombres o denominacion y razén social.

- Se emitan como minimo en original y una copia ademas de Ia cinta testigo.

- Se discrimine el monto del impuesto.

6.4.6.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 lo siguiente:

- Adjuntar la tarjeta de embarque y/o boarding pass.

- Los ticket electronicos y/o boletos deberan consignar fecha y hora de viaje,
tanto de ida como de retorno.

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

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

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

6.4.7.En el caso de gastos por consumo de viveres, sélo procedera cuando |a Comision
de Servicios se realice en zona rural o lugares inhospitos, cuyos Comprobantes de

Pago deben ser visados por el Jefe y/o responsable que autorizd la Comision de

Servicios, en sefial de conformidad y detallados en el informe correspondiente. De

lgual forma se procedera con los gastos por traslado de bienes (fletes).

6.4.8.En el caso de robo o extravio de Comprobantes de Pago, el comisionado debera
adjuntar lo siguiente:

- Copia certificada de la denuncia policial.

- Copia fotostatica de cada Comprobante de Pago {emisor) donde se realizo 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 sel[o de la
empresa).

- Copia del cargo de la comunicacion a [a SUNAT, presentado dentro del plazo
establecido, quince (15) dias habiles siguientes de producido los hechos,
consignando el tipo de documento y la numeracion de los mismos,

6.5 De las Retenciones del IGY

6.5.1.Cuando el comisionadc efectle pagos por concepto de alimentacién, 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 el respectivo comprobante de retenciones, el 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 las Unidades Ejecutoras: 108 Programa Nacional de
Infraestructura Educativa, 109 Programa Nacional de Movilizacion por la
Alfabetizacion, y 112 Programa Nacional de Formacién y Capacitacion Permanente.

6.5.3.La retencion no se efectia cuando el proveedor es buen contribuyente, para ello |a
SUNAT debera haber emitido una Resolucion declarandolo “Buen Contribuyente” e
indicando la fecha de vencimiento. EI comisionado verificara |a vigencia de
dicho beneficio solicitando una copia de la misma.

6.5.4.0tro motive para no efectuar la retencion del 6% por concepto de IGV es que [a
SUNAT haya comunicado al Contribuyente ser Agente de Retencidn, en este caso el
comisionado debera solicitar al proveedor una copia de la comunicacién de la
SUNAT.

6.5.5.Cuando la operacion esté exonerada o no esté gravada con el IGY.

6.5.6.En el caso de |as retenciones por concepto de IGV el comisionado entregara al
Area de Tesoreria el monto retenido al término de la Comision de Servicios ylo
dentro dei mes en que emitio el Comprobante de Retencion, para el correspondtente :

( - pago a SUNAT.

- 6.6 De las Detracciones del IGY
6.6.1.Cuando el Comisionado realice pagos por servicio de transporte de bienes por via
terrestre, gravado con el |GV, debera aplicar la detraccion del 4%, siempre que el
importe de la operacién o el valor referencial sea mayor a S/. 400.00, debiendo
efectuar el depésito a la cuenta corriente del prestador del servicio, cuya papeleta
de depdsito sera presentado en la Rendicion de Cuenta de Viaticos, salvo que el
proveedor no se encuentre comprendido en el @mbito de aplicacion de detracciones.
6.7 En el caso de transportes interprovinciales se hara uso de los servicios publicos o de las
salidas regulares, quedando restringida la utilizacién 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 y/o Jefe respectivo.

Cuando el viaje en Comision de Servicios no se realice, el jefe de la dependencia que lo
autorizé comunicara oportunamente por escrito a la Oficina General de  Administracion,
el motivo y las razones justificadas a fin de proceder a anular el Viatico respectivo y en
caso de haber sido cobrado, se procedera a devolver al Area de Tesoreria el importe
del Viatico otorgado, debiendo extendérsele el respectivo Recibo de Ingreso. Por ningiin
motivo se dejara el dinero en custodia para ser utlhzado en fechas posteriores, porque
-contraviene la normatividad vigente.

Cuando exista reembolso por mayores dias utilizados en la Comision de Servicios, el
reintegro se tramitard mediante otro Formato No. 01 ante [a Unidad de Administracion
Financiera - Area de Contabilidad a través del Sistema de Gestién de Viaticos,
adjuntando copia de |a rendicion de cuenta anterior liquidada y visada por la Unidad de
Fiscalizacion y Control Previo, y la Certificacion del crédito Presupuestal, debiendo estar
incluido en el CCl-Calendario de Pago correspondiente.

6.10 De existir saldo a favor por concepto de mayores gastos de pasajes y viaticos menores
de un dia (24 horas), el comisionado deber4 adjuntar copias de los Formatos N° 01 y 02,
‘para su reintegro por el Fondo para Pagos en Efectivo o Caja Chica.

6.1 El incumplimiento de la devolucion oportuna de toda retencion efectuada, saldo o viatico

no utllizado, sera sancionado con la aplicacion de intereses correspondientes de
acuerdo a la Tasa de Interés Legal Efectiva que publica la Superintendencia de Banca y
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“Seguros, calculados hasta la fecha de su regularizacion; dicha accion estara a cargo del
Area de Tesoreria, de acuerdo a lo establecido en la Directiva vigente de Tesoreria para
el Afio Fiscal 2010, articulo 68°; ademas de los gastos administrativos que generen,

6.12 De la Declaracion Jurada

6.12.1. 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 2010
{10% de S/. 3 600.00 = S/. 360.00), solamente los conceptos que correspondan a

- movilidad hacia el lugar de embarque y desplazamiento en el lugar donde se realiza
la comision de servicios.

6.12.2. Asimismo, sdlo procede para Comisiones de Servicios dentro del Territorio
Nacional, como un documento sustentatorio de gastos Unicamente cuando se trate
de conceptos por gastos de alimentacién en zonas rurales o alejadas de la ciudad
donde no sea posible obtener comprobantes de pago reconocidos y emitidos de
conformidad con lo establecido por la SUNAT, sin sobrepasarse lo sefialado en el

- parrafo anterior.

6.13 De las Sanciones

6.13.1, Cuando el comisionado de las Unidades Ejecutoras no cumpla con presentar la
rendicion de cuentas dentro del plazo establecido en [a presente Directiva, se
procedera a la retencidén de sus honorarios, racionamiento y/o otros, hasta que
regularice su rendicidn,

6.13.2. Si el comisionado no es personal remunerado por alguna de las siguientes
Unidades Ejecutoras; 024, 026, 108, 109 o 112, el Jefe que aulorizd [a Comision de
Servicios serd responsable solidario de los fondos y de las sanciones que se
deriven por incumplimiento de fa misma.

"6.13.3. Las sanciones e infereses que se generen por no efectuar la retencion o hacer la
devolucion del monto retenido fuera de los plazos antes indicados, serdn de
responsabilidad exclusiva del comisionado.

6.14 De la Comisién de Servicios al Exterior
6.14.1. Los Viaticos por Comision de Servicio al exterior del pais, deberan solicitarse a la

Oficina General de Administracién — Unidad de Administracion Financiera, de

acuerdo a los formatos establecidos sefialados en los numerales anteriores,

adjuntando |a respectiva Resolucion Suprema, refrendada por la Presidencia del

Consejo de Ministros. ' :

6.14.2, Calculo de los Viaticos

- lLa escala sera aplicada de acuerdo al Anexo N° 02 Escala de Viaticos, de la
presente Directiva.

- Los viaticos se calculan por cada dia que dure la mision oficial o evento, a los
que se podra adicionar por una sola vez el equivalente a un dia de viaticos por
concepto de instalacion y traslado, cuando el viaje es a cualquier pais de
América y de dos dias cuando el viaje se realice a paises de otro continente.

- No procede |a autorizacion de gastos de instalacién cuando los costos de

“viaticos no son asumidos por el Estado.

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

6 14.3. Categorla de Viajes
- Se debera utilizar pasajes en la categona econdmica o similar {(Ley N°
28807).




6.15 De la Rendicién de Cuentas de Viajes al Exterior

6.15.1. Para efectos de la rendicién de cuentas, deberan sustentarse con documentos
hasta por lo menos el 70% del monto de viaticos asignado, El 30% restante de los
gastos podréd sustentarse mediante Declaracion Jurada (D.S. N° 047-2002-PCM,

- articulo 6°),

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

DISPOSICIONES FINALES

71

7.2

7.3

7.4

l.os viajes dentro y fuera del pais en comision de servicios se adecuaran a lo
estrictamente necesarios.

No se podra tramitar mas de dos Viaticos en forma consecutiva sin haber realizado |as
respectivas rendiciones de cuentas, salvo casos extraordinarios que la Oficina General
de Administracién evaluara y autorizara, siendo responsable el Jefe que autoriza la
Comisién de Servicios,

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

El comisionado no podréa recabar en el Area de Tesoreria un siguiente cheque por
comisién de servicios mientras tenga un Viatico pendiente por rendir; salvo que se trate
de comisiones consecutivas, con un intervalo de 2 dias dtiles.

La reprogramacién de fecha sera excepcional por Unica 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
Administracién 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 alas acciones administrativas, legales y financieras correspondientes. Los
Directores y/o Jefes de las oficinas que autorizan los Viaticos son a la vez responsables
solidarios cuando el comisionado no cumpla con efectuar |z rendicion de cuentas de
gastos oportunamente.

Cuando [a solicitud de Viaticos se refiera a Comisiones de Servicios para Acciones de
Control del Organo de Control Institucional y de la Alta Direccion, no se exigira Plan de
Trabajo, motivo de 1a comision, cronograma de actividades e informe de las labores
efectuadas.

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

Las rendiciones de cuentas de gastos seran presentadas por los comisionados a la

Unidad de Fiscalizacion y Control Previo, para su respectiva visacion en sefial de haber
sido revisado y verificado, las cuales serdan remitidas a la Unidad de Administracion
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Financiera dentro de los cinco dias habiles de haberlos recibido, para su registro
contable correspondiente.

7.10 La Unidad de Administracién Financiera, con las remisiones de las Rendiciones de
Cuentas de Gastos por parte de la Unidad de Fiscalizacién y Control Previo,
realizara una evaluacion 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 publicos, incluido el personal contratado bajo la modalidad de
Contratacion Administrativa de Servicios {(CAS) de la Sede Central del Ministerio
de Educacion, no excedera en ningln caso el maximo de treinta (30) dias
calendario por vez.

7.12No se podra otorgar Viaticos al personal contratadc bajo la modalidad de
Consultorias y Servicios de Terceros.

servidores publicos, incluide el personal contratado bajo la modalidad de
Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) que estén haciendo uso de sus
vacaciones 0 descanso fisico.

7.14 Situaciones no previstas en la presente Directiva, seran evaluadas por la Oficina
General de Administracién.

46 FEB. 2010
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FORMATO N°01

PLANILLA DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS

Befior
Sirvase dar rimite adminizrativo al presents Jormato, aulrizada por esta dependencia.

, Jefe de la Oficina General de Adriniztracian

Abono en Guenta Bancaria

Giro de Cheque '
COSTO ESTIMADQ
1- VIATICOS 8t 0,00
GLASIFICADOR DE GASTOS: 232.1.1.2 INTERNAGIONAL)
VIATICOS N° DE DIAS : 8/. Pordia 0.00
CLASIFICADOR DE GASTOS: 2321.22 (NACIONAL)
VIATICOS N° DE DIAS (24 HRS): 5/, Pordia : 100
FRACCION N® DE HORAS: 84, Por hora: .00
2- PASAIES .80
CLASIFICADOR DE GASTOS: 232114 ANTERNAGIONAL)
CLASIFICADOR IIE GASTOS: 2121.21 NACIOHAL)
PASAJE TERRESTRE Y/ FLUVIAL :
DE:
DE:
PASAJE AEREQ :
DE:
DE:
'IMPUESTO CORPAC {TUUA) ;
1- OTROS GASTOS 0,06
GLASIFICADOR IE GAST0S: 2121299
COMBUSTIBLE Y CARBURANTES 0.00
GASES ‘ 0.08
LUBRICANTES, GRASAS Y AFINES 000
COCHERA 0.00
LAVADO, ENGRASE, OTROS 0.00
TRANSPORTE Y TRASLADO DE CARGA, BIENES Y MATERIALES 00
PEAJE 111 :
TOTAL: st 0o

« 3elln, firrra y postfima del Funcionarie responsshl

Firma del Comisionada

En caso de incumplimiento de ka Flendicicdn de Cuenta dentio del plaza establecido, autorizo a laretencidn de acuetdo aley.
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MINISTERIO DE EDUCACION
OFICINA GENERAL DE ADVENISTRACION

UNIDAD EJECUTORA :

REF. :
Fuente Fto.: | i

| PRSPV

PLIEGO
FUNCION
PROGRAMA FUNCION

- SUB PROGRAMA FUNCION

e PROGRAMA PRESUPUESTAL
ACTWIDAD/PROYECTO
COMPONENTE
WMETA
Cédigo : 232111 ====5 S/
Cidigo : 2.3.2.1.1.2 s=mEa S/
Codigo : 2.3.2.1.2.1 ====> S/
Cédigo : 2321322 ====n S/,
Codigo : 2.32.1.2.99 ozzzp S/

TOTAL

#IMPORTE:
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FORMATO H° 02

RENDICION DE CUENTA cP
POR VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS UE.
" PLANILLADEVIATICO -

SN[ MES L AND

CFICINA YI0 DIRECCIONH

SRUESINAR E LRI i S PR
B RG D T e e S CCONBICION o
DESTING:
A)- GASTOS EFECTUADDS. b b i o v it i 0] Clasificador de Gastos |05 PARE: S [ TogAL 7
1.- WIATICOS (INTERNACIONAL) 232112 0.00
Declaratidn durada (B) 0.00
Comprobants de Pago {Anexo 03) 0.00
2- VIATICOS (NAGIOHAL) 232122 0.00
Declaracidn Jurada (8) 0.00
Comprabarte de Pago {Anexo 03) 0.00
3.- PASAJES (INTERNACIDNAL) 232111 000
Comprobante de Pago {Anexo 03-A) 0.00] -
4.- PASAJES (NACIONAL) 232121 0.00
Comprobante de Fago (Anexo 03-A) 0.00
5.- OTROS GASTOS {Anexo 03) 2321299 0.00
Combusthles y Lubricanies 0.00
Gases 0,00
Lubricartes, Grasas y Afines 000
Cochera 0.00
Lavado, Engrase y Ofros 0,00
Transporte, Traslado de Carga, Blenes
y Materialas 0.00
Pesje G600
B). DECLARACION JURABA -0 i it
Movilidad local, desplazemients aeropuesio yA agencia, etc. 8- 0.00
DECLARD BAJO JURAHENTOD, haber efectuade gasins por fos importes indicados en cada caso al
amparo de la Directiva de Tesoreria para el Afo Fiscal 2007, R.D. N° 002-2007-EF/77.16, arficulo 719
La Declaracitin Juraca no debe enceder e} diez por ciento (10%) de una Unidad Impositiva Tributaria .
TOTAL GASTOS gL 0.80
TOTAL RECIBIDO 000
HAYOR Y0 MENDR GASTO 8L 0.00
Firma clel Comisionado Jefe y/o Responsable
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FORMATO N° 03

RENDICION DE CUENTA

DETALLE DE GASTOS EN COMISION DE SERVICIO
VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS

Planilla N° :
Unidad Ejecutora
Comisionadn

i Bty

. GOMPROBANTEDEPAGO .~ |":' ' RAZONSOCIAL
| FECHA | "CLASE | SERIE | HW° | oo

{*) Detaltar las especifices por cada Comprobante de Pago TOTAL GEMERAL- 81
() Sub Totalizar los importes por cada rubro de especificas

FIRMA DEL COMISIOHADO FIRMA DEL JEFE Y0 RESPONSABLE
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“Ministerio”

FORMATOC N°04

CONSTANCIA DE COMISION DE SERVICIO
SUPERVISION, MONITOREOQ, ETC

APELLIDOS Y NOMBRES w.....oeioeeersesiecaei s nissssstessss s ssnsssitssassssssrassnssassssosssesmssnsms sons

: Selto de fa Instibucidn 8

l

T et de a st

'

LugAR-

N
CFECHA: - LUBAR o
FECHR

o FIRMA S FECHR:

v v

E v Galla de a sl o

;

©Bello de laInsiticion 1

L.

PG

Servidor Camisionado
Dnll e

15



FORMATO K° 05

CONSTANCIA EN COMISION DE SERVICIO

------------------------------------------------

Firma, Past Firma y $ello det Funcionarie del Grganc
donde reafizo Iz Gomision
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ANEXO N° O
PLAN DE TRABAJO DIARIOQ
COMISIONADO
LUGAR
FECHA
(. MOTIVO
DIA : Horz inicio de actividad:
DIA :
DIA :
DIA : Haora término de actividad:
San Borja,

Vv B° JEFATURA FIRMA DEL COMISIONADQ
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"

ESCALA DE VIATICOS

ANEXO N°02

NACIONAL
Decreto Supremo N° 028-2009-EF
Fraccidn Total
CARGOS Y NIVELES por por Dia
Hora (24 horas)
a) Ministro, Vice-Ministros y Secretario General 5/10.42 5/.250.00
b) Direclores Generales, Jefes de Oficines General, Asesores de la Alta
Direcclén, Direclores Ejecutivos vy Directores, Funclonarios gue desempefien
cargons eguivelertes y las personas contratadas baejo la modalidad de S/B.75 S/.210.00
Cortraios Administrativos de Servicios-CAS gue desempefien funclones
eguivalertes,
) Subdirectores, Jefes ds Unldad, Servidores comprendidos en les categorfas
remunerativas a que se refisre sl Dacreto Supremo N° 051-91-PCM v las
personas coniretades por |le modelidad de Contretos Administrativos de SA.7.50 S/.180.00
Servicio=-CAS, qus desempeiien funciones equivalentes.

Note: Cuando los Comisionados utilicen movifidad del Ministerio de Educecion (autos, camionetas y similares) para su treslado
al luger de destino de la comisidn de servicios, se le deducira el 30% de Ia escala de vigtices por concepto de traslado de

embarque ¥ movilidad local, correspondiendole los siguisntes imporiss:

a) Ministro, Vice-Ministros y Secretario Generat 5/7.29 Sr175.00

b) Directores Generales, Jefes de Oficines General, Asesores de le Alta
bireccién, Direclores Ejecutivos y Directores, Funcionatios que desempefien
cargos equivelentes y las persones comtreiedes bajo la modalidad de S/6.13 S¢.147.00
Corfretos Administrativos de Servicios-CAS gue desempefien funciones
equivalentes.

L) Subdirectores, Jefes de Unided, Servidores comprendidos en las cetegorias
remunerstivas e que se reflere el Decrelo Supremo N° 051-91-PCM v las
personas cortretedes por le modelided de Contratos Administrativos de 54625 5/.126.00
Servicins-CAS, gue desempefien funciones equivalentes.

INTERNACIONAL

Decreto Supremo N° 047-2002-PCM

ESCALA GEOGRAFICA Total
por Dia

AFRICA § 200.00
AMERICA CENTRAL. § 200.00
AMERICA DEL NORTE $ 220.00
AMERICA DEL SUR $ 200.00
ABIA § 260.00
CARIBE § 240.00
EURCPA $ 260.00
OCEANIA § 240.00
* Tarifa CORPAC $28.00

RECOMENDACIONES:

1. Presente su requerimiento siete (7) dias habiles antes a la fecha de szlida de viaje.
2. Presente su rendicidn de cuenta a los ocha (B) dias calendarios posteriores a su retomo
3. Reclame Comprobantes de Pago por sus gastos, para sustentar su rendicion de cuenta
(R.5. N° 007-89/SUNAT - Reglamento de Comprobantes da Pago, ampliatorias y modificatorias.
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