Resolucion Directoral Ejecutiva

N°y @7 =20 15 -MINEDU/VMGI-PRONIED

Lima, 12 N 2008
VISTOS:;

El Informe N* 120-2015-MINEDUAMGIPRONIED/OGA-UF, elaborado por la

TR Unidad da Finanzas, &l Mamordndum N* 887-2015-MINEDU/NVMGI/PRONIED-OPEP,

\ .,  alaborado por la Oficina de Plansamiento Estratégico y Preasupueste, el Memorandum

pppts - NFA472-2015-MINEDUNMGI/PRONIED-OGA, alaborado por la Oficina General de

‘ﬂ’ﬁ“ ¢ Administracién y el Informe N* 439-2015-MINEDUA/MGI/PRONIED/OA, elaborado por
L™ |a Oficina de Asesoria Juridica, y,

CONSIDERANDO:

Que, madianta Decreto Supremo N* 004-2014-MINEDU, del 30 de mayoe de 2014,
so crad ol Programa Nacional de Infrasstruciura Educativa - PRONIED, con el objato de
ampliar, majorar, sustituir, rehabilitar y/o construir infraestructura educativa pablica de
Educacién Béslca y de Cducacidén Superior Pedagégicas, Tecnologioa y Técnico-
‘ Productiva, incluyendo el mantenimiento yo equipamiento de la misma, cuande
,;3.’-‘7{";“-“% corresponda, de manera concertada y coerdinada con los otroa nivelas de goblemo, y
: .. on forma planificada, articulada y regulada; en el marco de las polilicas sectoriales de
.«J}fy aducacitn sn materia de infrasstructura educativa; a fin de contribuir a la mejora en la
o e calldad de la educacidn del pais;

Que, mediante Resolucién Ministerlal N* 267-2014-MINEDU, de fecha 27 de
junio de 2014, se aprobd el Manual de Operaciones del PRONIED, establaclendo an su
artleuls 9° qua la Direccidn Ejecutiva es el drgano decisorio del PRONIED y como tal

(AN _réaponsable de su direccldn y administracién genaral. Asimismo, se establece an su
LA articule 12° que la Oficina General de Administracion es el drganc de apaye reaponaable
da | gestién de los recursos asignados al PRONIED, necesarlos para su operacion, a
travds de lineamianioa dispuestos por los sistemas administrativos de gestion de
r@cursos humanos, abastecimiento y adminiatracion financiera, para lo cual cuanta con
la Unidad de Finanzas, cuya funcién entre ofras es, programar, coordinar, dirigir,
i ajecutar, controlar y suporvisar los procesos desarrollados por los sistoman

2\ administrativos de contabilidad y tesoraria que operan an PRONIED de manara integral,
conforme a la normatividad vigents,

Que, con Resolucidn Minisleral N*® 393-2014-MINEDU, de facha 27 de agoslo
de 2014, se madificd al Manual de oparaciones del PRONIED, estableciéndose de tal



manaera, la vigente Estructura Organica del PRONIED; asimismo, se determing come
facha de Inicie de operaciones del Programa, el 01 de setiembre de 2014,

Que, 8l litaral b) del articulo 4° de la Ley N° 287186, Lay da Confrol Intarno de las
Entidades del Estade, eslablece gque |as entidades del Ustade Implantan
obligatoriamente sistemas de control Interne en sus procescs, aclividades, recursos,
operaciones y actos inatitucionales, orientando su ajecucidn al cumplimlento de culdar
y resguardar los recursos y blenes del Estade cenlra cualguier forma de pérdida,
detarloro, use indeblde y actos llegales, asl como, en general, contra todo hacho
irragular o situacion perjudiclal que pudiera afectarios;

Guae, ol punta il del Inclas d) del articulo 8° de la norma citada en el considerando
pracedents, astablece que son obligaciones del Titular y funcionarioa de la entidad,
relativas a la implantacidn y funclonamiento del control Interno, entre otras, el
documantar y divulgar internamente las politicas, normas y procadimientos de geation y
gontrol Interno, referidas, antre otros aspectos, a la ejecucidn y sustentacion de gastos,
invaralonasa, contrataciones y todo tipo de egreso aconomico an ganaral;

Que, madiante Informa N® 120-2015-MINEDUAMGIPRONIED/OGA-UF, 1a
\ Unidad de Finanzas, con la conformidad de la Oficine General de Administracion,
|| formula a propuesta de Directiva “Normas y Procedimlentos para al Otorgamianta de
/7 Vidtioos, Pasajes y Olros Gastos en Comislén de Servicioa y Randicién de Cuantas de
" la UE, 108 Programa Nacional de Infraestructura Educativa — PRONIED", la cual tiene
por objetivo establecer las Normas y Procedimiantos para el clorgamiento de Vidticos,
Pasajes y Oiroa Gastos (en adelants vidtioos), a los funclonarios y directivas plblicos,
incluldo el parsonal contratade baje la modalidad de Contralacion Administrativa de
Servicies (CAB) y demias servidores publicos, Independientemente del vinculo que
tengan con el Estado, incluysndo aquellos que brinden sefvicios de consultoria a la
Unidad Ejecutora 108 Programa Naclonal de Infraestructura Educativa que, por la
nacesidad o naturaleza del servicio, la Entidad requiera realizar viajes dentro del
territorie naclonal y al exerior del pals en cumplimiento de las actividades
encomendadas y relaclonadas a los objetivos de la Entidad, Cabe preciaar que dicha
propussta cuenta con Ia conformidad de la Oficine de Planeamiento Estratégico y
Erll;!gpuntc otorgada madiants Memordndum N* 807-2015-MINEDUAMGIFPRONIED-
PEP;

Qua, madianta Inferma N* 430-2015-MINEDU/NVMGI-PRONIED-OAJ, la Oficina
da Aassoria Jurldica dal PRONIED aval(a |a lagalidad de la Directiva que establece las
normas y procedimientos para al olorgamiento da Vidticos, Pasajes y Otros Gastos en
Comisién de Servicios y Rendicion de Cuentas de la U.E. 108 Programa Naclonal de
Infrasstructura Educativa — PRONIED, sefialando que resulta necesario contar con un
instrumanto nermativo que regule y uniformice los criterios y procedimientos operativos
para una adecuada sjecucién de las asignaciones presupuastarias destinadas al pago
de vidlicos y gastos vinculados a las comisiones de servicios a nivel naclonal e
internacional, respecto del personal que labora en el Programa Nacional de
Infrasstructura  Educativa - PRONIED, msl como las rendiciones de cusntas
correapondientes. Ello, con la finalidad que el PRONIED puada racionalizar, supefviaar
y controlar dichos gastos, y de esta manera garantizar el uso adecuado de los recursos
publicos;

Da conformidad con lo establacido an la Ley N* 27816, Ley da Control Interno
do las Entidades del Estade y sus modificatorias, la Resolucién Directoral N* 002-2007-
EF/77.15, qua apruaba la Directiva de Tesorerls N* 001-2007-EF/77.158 y sus
modificatorias, la Resclucién Directeral N* 001-2011-EF/77,15, que dicta disposiciones
complamantarias a la Directiva de Tesorerla N* 001-2007-EF/77.18 y sus modificatorias;



Resolucion Directoral Ejecutiva

N“l B7-2015 =MINEDU #VMGI-PRONIED

¥ @n uso de laa funciones y atribucionss de direccidn y administracion de la Direccldn
Ejecutiva del PRONIED, contando con los vistos de la Jefa (8) de la Oficine Ganeral de
Adminlatracion, dal Jefe (8) la Oficina de Plansamlanto Estratégion y Prasupusato, de la
Jofa (8) Unidad de Finanzas y del Jefe (a) de la Oficing de Asesorla Juridica:

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar la Directiva "Normaa y Procedimianios para el
Olorgamiants de Vidticos, Pasajes y Otros Gastos an Comislon da Serviclos y Rendloion
de Cuentas de la UE. 108 Programa Nacional de Infraestructura Educativa -
PRONIED®, la misma qua forma parte integrante de la presente resolucian.

ARTICULO SEGUNDO,- Encargar a la Oficing General de Administracién y a la
Unidad d& Finanzas Ia iImplamentacion y cumplimiento de la presanta Directiva,

ARTICULO TERCERO.- Encargar a la Oficina de Comunicacionas la difualén de
Dirsctiva aprobada an el artleulo primero de la presenta resclucién al personal de cada
una da las Unidades Organioas dal PRONIED.

REGISTRESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE.
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DIRECTIVA H* 3% 201 S-MINEDU/VMOLPRONIED
"NORMAR ¥ PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES ¥ OTROS GASTOS EN COMIBION DE
SERVICION Y RENDICION DE CUTNTAS DE LA U.E 108 PROORAMA mm O INFRAESTRUCTURA EDUTATIVA -
PRONIED®

: DIRECTIVA N°0OD5 -201 E-HIH!DUNHBI-FRﬂHIEE

“"NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES
Y OTROS GASTOS EN COMISION DE SERVICIOS Y RENDICION DE CUENTAS DE LA
U.E. 108 PROGRAMA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA - PRONIED"

1. FINALIDAD

1.1 Contar con un Instrumente administrativo que permita racionalizar, supervisar y
controlar el gaste en el otorgamiento de pasajes, vidticos y otros gasios gue
irroguen los viajes an comisién de serviclo para el logre de loa objetivos y metas
de la Unidad Ejecutora 108 Programa Nacional de Infrasstructura Educativa,

1.2  Uniformizar criterios para el otorgamiento de Vidticos y presentacién de Ia
Rendicién de Cuentas de gastos de los funclonarios y directives publicos, incluldo
ol personal coniratade bajo la modalidad de Contratacién Administrativa de
Bervicios (CAS) y demas servidorea clviles, Independlentaments dal vinculo que
tengan con &l Eatade, Incluyendo aquellos que brinden serviclos de consultoria a
Ia Unidad Ejecutora 108 Programa Naclonal de Infraestructura Educativa, en
comislén de servicioa dentro y fuera del territorio naclonal,

OBJETIVO

Establecer las Normas y Procedimientos para el otorgamiente de Vidticos, Pasajes y
Otros Gastoa (en adelante vidticos), a loa funcienarios y directivos publicos, inclulde el
personal contratado bajo la modalidad de Coniratacién Administrativa de
Sarviclos (CAS) y demis servidores clviles, independiantemanta del vinoulo que lengan
con ol Estado, Incluyendo aquellos que brinden servicios de conaultoria a la Unidad
[jecutora 108 Programa Nacional de Infraestructura Educativa que, por Ia necesidad o
naturaleza del serviclo, la Entidad requiera realizar viajes dentro del territorle naclonal y
al exterior del pala en cumplimiento de las actividades ancomendadas y relaclonadas a
los objetives de la Entidad.

ALCANCE

Laa disposiciones contenidas an |la presents Directiva son de aplioacién y eumplimlento
obligatorio para todos loa funclonarios y directivos publices, incluldo el personal
contratade  bajo  la  modalidad de  Contrataclén  Adminiatrativa  de
Serviclos (CAS) y demia servidores clviles, independientemaenta del vinculo que tengan
con el Eatade, Incluyendo aquellos que brinden servicios de consulioria a la Unidad
jecutora 108 Programa Nacional de Infrasstructura Educativa que, por la necesidad o
naturaleza del serviclo, la Entidad requiera realizar viajes dentro del tarritorio nacional y
al exterlor del pals,

BASE NORMATIVA

41 Ley N* 27810 - Ley que regula la autorizacion de viajes al exteror de servidoros y
funconarios pdblicos, y su Reglamento aprobade madiante Decreto Supremo N* 047-
2002-PCM, y nomas modificatorias,

4.2 Ley N* 27785 - Ley Orgdnica del Sistema Naclenal de Control y de la Confraloria
General de la Replblica,

4.3 Taxto Unico ordenado de la Ley N* 28411 - Ley General del Sistoma Nacdlonal de
Presupuesto y sua modificalorias, aprobado con 0.5, 304-2012-EF,

i
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Ley N* 28883 - Ley Genaral del Sistema Nacional de Tesorerla, amplistorias y
maodificatorias, ,

Loy N* 28708 - Lay General dal Sistema Naclonal de Contabilidad.

Lay N* 20807 - Ley que establece que loa vinjes oficlalos al exterior de servidores y
funclenarios plblicos se realizan en clase econdmica,

Ley de Presupuasto del Sactor Publico para al afio fiscal cormespondients.

Loy N* 27816, Lay del Cédigo da Etioa de la Funcién Piblioa y sus modificatoriag,
Decreto Lay N* 26832 y sus madificatorias, Ley Marco de Comprobantas de Page,
Dacralo Supremo N* 047-2002-PCM, que aprusba normas reglamantarias aobre
autorizacién de viajes al exterior de servidores y funclenarios publicos, modificade
por Dacreto Suprema N* 005-2008-PCM y Decrato Supremo N°* 058-2013-PCM.
Dacreto Supremo N* 004-2014-MINEDU, que aprusba la ereaclén del Programa
Nacional de Infrasstructura Educativa - PRONIED.

Daecreto Supremo N* 007-2013-EF que regula el clorgamiento de vidticos para
viajas en comislén de servicios an el territorio Nacional,

Dacrete Supremo N° 066-2013-PCM que regula el otorgamiento de vidticos para
vinjes an comision de servicios en el Exterior = madifica los articulon 4 y 8 D.5.
047-2002-PCM.

Resolucién de Superintendencla N® 007-08/S8UNAT, Reglamento de
Comprobantes de Pago, Ampliaterias y Modificatorias,

Resolucidn Minlaterial N* 267-2014-MINEDU, que aprueba el Manual de
Operaclonas del Programa Naclonal de Infraestructura Educativa = PRONIED,
Resolucion Ministerial N 383-2014-MINEDU, gue modifica el articulo 8, literal 1)
del artieule 8 y ol literal |) dal articulo 11 del Manual del Programa Naclonal de
Infraestructura Educativa = PRONILD, aprobado mediante Resolucién Ministerial
N* 267-2014-MINEDU, Asl como su Anaxo N* 1, &l miamo que en calidad de
Anexo forma parte da |a presents resolucién.

Resclucién Directoral N* 002-2007-EF177.18, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N* 001-2007-EF/77.18.

Resclucidén de Contralorla N® 320-2000-CG, Contralor General () Apruaba
normas de Control Inteérmo.

Resclueién Directoral N* 004-2011.EF/77.16 - que madifica al monto miximo para
cada pago con cargo a la caja chica,

Resclucién  Directoral N*  001-2011.EF/77.18 - Dicltan disposicionas
complemaentarias a la Direotiva de Tesoreria aprobada por Resolucién Directoral
N* 002-2007-EF/77.15.

Resolucion Directoral N® 031-2014,EF/52.03 - Dictan disposicionas sobro
derogatoria del articulo 68° de la Directiva de Tescreria, eliminacién de la
aplicacion de intereses por pagos indebidos & en axceso y vidticos ne ulilizados.

DISPOSICIONES GENERALES

8.1

Glosario de Términes.:

8.1.1 Comisionado

Funcionario, servidor publico y parsonal, que independientemente de su condicién
Iaboral o contractual realicen actividades para la Unidad Ejecutora 108 - Programa
Naclonal de Infraestructura Uducativa, asl como para loa que por su condlclén
viajen an comision de servicios an representacion de la entidad.

§.1.2 Comislén de Servicio

Reallzacién de actividades para el logro de objetivos institucionales que Implica el
desplazamlento temporal del comisionado fuera de la seda habitual donde presta
jon sarvicios, dentro o fuera dal territorlo nacional,



L , ~ DIRECTIVA N* 0075201 5-MINEDU/NMOLPRONIED
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§.1.3 Comprobante de Page :
Aquallos a los que hace alusidn el articuls 2° del Reglamento de Comprobantes
da Pago aprobado por Resoluclon de Superintendencia N® 007-00-SUNAT,

6.1.4 Gastos de Comialén de Servicios
Son los gastos que se Inourren duranta la comisién de servicion, de acuerdo al
sigulenta detalle;

= Viatioos: Asignacion que se Mﬁ?: al comislonado para cubrir los gastos
ocaslonados en ol desempafio de una comialon de aarviclos d-nlgm dal
tarritorio nacional o en el extranjero, para el cumplimiente de aus
funciones o actividades, Los vidlicos comprenden los gastos por
alimentacion, hospadaje y movilidad (hacia y desde el lugar de
nmblrgua} asl como la movilidad utilizada para el deaplazamiento an el
lugar donde se realiza la comision de serviclo, como también |a
asignacién otorgada para el pagoe de la Tarfa Unificada de Uso da
Asropuario (TUUA),

* Pasajes o Gastos de Transporte: Gastos por la adquisicién de pasajes
(néreca, tarreatras, marltimon, fluviales o lacustres) que corresponden al
gulﬁu do Ias personas al lugar dende ae efectuard la Comisitn de

arviclo,

* Otros Gastoa: Gaalos diversos que por su naturaleza no se ancusntran
considerados en los achpiles precedentes y sen necesarios para ol
cumplimlento de la comisidn de serviclo, tales como peaje y alquiler o
use de vehiculon para transporte del comisionado y sus respactivos
equipnjes que correspondan para el trasiado del comislonado al lugar
donde se realizard la comisién de serviclos, entre otros; loa mismos que
daban contar previamente con visto buano de la Direccidn Ejecutiva del
programa,

8,1.8 Declaracién Jurada

Documento que suscribe ol comisionado an casos excepclonales, bajo jurameanto
de veracidad de Ila que es Unieo reaponsable, expresando los |ugeres yio
poblados alejados en los que efectud el gasto y que aifve cemo decumanto
sustentatorio de |a respectiva rendlcién de cuentas, cuando no la ha aldo poalbla
oblenar comprobantes de pagoe reconocldos y emitidos de conformidad con lo
astablecido por la Superintendencia Naclonal de Aduanas y de Adminlstracién
Tributaria = SUNAT. La Declaracidn Jurada no deberd ser mayor al treinta por
clenta (30%) dal monto otorgados.

§.1.8 Rendiclén de Cuenta
Sustentacién documentada de loa zntnl ineurridoa por al comislenade y que
deben sfectuar obligatoriaments al término de |a comislén de servicio.

Todo @l proceso, desde |a solicitud hasta la rendioldn de cusntas debard ser
alaborado a través del Madule de Vidlicos, de acusrdo a loa siguientes formatos;

= Formate N* 01: Planiila de Vidticos, Pasajes y Otros Gastos,

= Formato N* 02! Rendicién de Cuenta por Vliyliwl. Pasajes y Otron
CGnptoa.

# Formato N° 03; Rendicion de Cusnta — Detalls de Gastos an Comlslon de
Sarviclo, Vidticos, Pasajes y Otron Gastos,

=« Formato N° 04: Conatancia de Comislén de Servicle

' Aniuio 3* Decraln Suprsmn N 00F.2013:400F
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+ Formato N° 06: Constancia en Comisién de Servicio
= Anexo N*01 ; Plan de Trabajo Diario @ Informe,

Para el otorgamiente dal Vidtico, el Formato N* 01 serd dirigido a la Oficina
General de Administracién, asimisme serd presentado conjuntamente con al
Anaxo N* 01 a la Unidad de Finanzas, previa autorizacién del Director Ejecutive,
Jofe y/o quien haga sus veces en el drgano de linea, unidad orgdnica a la que
partenace y auterizade por ln Oficine General de Adminiatracidn, adjuntando |a
cortifieacién del Crédito Presupuestal registrado en el Sistema Integrade de
Administracién Financlera del Sector Pablico (SIAF-8P) ¥ aprobado por la Oficing
da Planaamianto Estratéglco y Presupuasto.

Cen cargo a la Caja Chica se atenderdn provisionalmente gastos por conceplo de
Vidticos para casos excepcionales y urgentes que sean autorizados por la
Direccidn Ejecutiva, para lo cual se deberd contar con el Recibo Provisional
autorizade por la Oficine General de Administracién, adjuntando el Formato N*01
Planilla de Vidticos, Pasajes y Otros Gastos.

Dantro de las 48 horas de culminada la comislén de servicie, ol comialonado
debard regularizar el Racibo Provisional reciblde,

Los vidticos serdn tramitados y otorgados al comislonado responsable,
astriclamenta antes del iniclo de la Comisidn de Serviclos come minima elnco (05)
dias Gtiles bajo responsabllidad del funcionarie quae lo autoriza, cuyos gastos
sardn debldaments sustentados madiante la Rendicién de Cuentas de Gastos
sofinladas an la presente Directiva,

La documantacidn que sustenta los gastos, daba corresponder a los lugares y
fechas, segin el tinerarle gue se autoriza y realiza la comialén de servicios,
cualquier variacién deberd ser debldaments austentado y autorizado por el
Director Ejecutivo, Jefe, y/o quien haga sus veces en el drganc de linea, o unidad
orgénica donde preste serviclo ol Comisionade, gulen a su vez informard dicha
situacion a la Oficina de Administracion.

Loa gastos por comisién de servicios deben sollcitarse y aprobarse bajo los
criterios de austaridad y racionalidad del gaste plblico,

Toda asignacién de vidticos estard condiclonada a |a correspondiente
disponibllidad presupusstal,

DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1

Pe la Programacién de Vidticos.-

811 Toda comisién de serviclo sea nacional o Internacional, deberd estar
Incluida an @l Cundro N* 01: Programacién Anual da Vidtioos an Comisién
da Serviclos, correspondiente a ocada Gerencla, Oficina & Jefalura, la
misma gue deberd remitirse a la Oficina General de Administracion, la
primara semana del mes de enero de cada afle, con la finalidad de
consolidar eata informacion y realizar la inclusién al PAC y posterior
proceso para la adquisiclén de pasajes adreos,
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Ll drea usuarla deberd snviar a la Oflcina General de Administracién la
Programacién manaual de vidlicos loa irea (3} primaros dias hiblea de
cada mos, a fin de alaborar las planilas de vidticos con la deblda
antelacion, de Iﬂ-iil'_ﬂﬂ al Cuadro 02 Programacién Mansual de Vidticos
an Comislén de Serviclo.

6.2

622

6.2.3

8.24

625

828

6.2.7

Los Vidlicos serdn elaborados y reglstrados por cada oflcing usuaria
mediante al Formato N* 01 Planilla de Vidticos, Pasajes, y Otros Gastos a
través dal Modulo de Vidticos, la cual os revisada madiante este sistama
por la Unldad de Finanzas a través del Area de Contabllidad.

Una vez revisado el Formato N* 01 Planilia de Vidticos, Pasajes y Otros
Gastos, procederd la oficing usuarla a imprimir y firmar en sefal
autorizacion, y solloitardn su ejecucidn y trdmite correapondiente a la
Jofatura de la Oficing Ganeral de Administracién, an original y tres {03)
coplas,

La Oficine Ganeral de Administracién una vez autorizada |la Comislon de
Bervicio, a travéa del responsable do la Unidad de Abastecimiento,
gestlonard los procesos de adquisicldn de pasajes y/o alguller da vehloulos
sagun correaponda, mientras que la asignacién de vidticos y otros madios
O recurscs nacesarios para &l viaje a la Unldad de Finanzas, ssgun lo
ealablecido an la pressnta Directiva,

Para el otorgamiento del vidtico, el Formate N* 01 Flanilla de Viaticos,
Pasajos y Otros Gastos, se dirlgird a la Oficina General de Administracidn,
para au presentacion con el Anaxo N 01 Plan de Trabajo a la Unidad de
Finanzas con una anticipacién no menor de cinco (08) dlas hibiles de
inlolo de I ejecucién de la Comisién, lo que permitird la revisién, regisiro,
tramite respactive v la resarva de los pasajes adrecs de manera oportuna
oon los mejores precios, de no contar oon |a olteda disponibilidad
presupuastal, los responsables antes citados, debardn solicitar a la Oficina
de Planeamiento Estratégico y Presupuesto o8 recursos presupuestales
qua corrasponda,

Da no remitires, ol requerimisnto de vidlicos dentro dal plazo establecide
an &l parrafo precedents, bajo responsabllidad, los vidticos se tramitardn
on la modalidad de reemboleo, deblendo gestionarse con |a presentacién
de los dooumantos yo comprobantes de pago que sustentan los gastos
realizados, ajustande su requarmiente de reembolse a loa enterios
astablecidos &n la presanta directiva.

Mo se podrié otorgar vidticos al personal contratado bajo la modalidad de
Consultoriar y Saervicios de Terceroa loa cuales noe indiguen an al contrato,
a8l como a los funclonarios pdblicos, personal de conflanza, servidores
publicos, personal contralade bajo |la modalidad de Conlratacion
Administrativa de Serviclos (CAS) que estén haclendo uso de sus
vacaciones o descanse fialeo,

El Formate N* 01 Planilla de Viaticos, Pasajes y Otros Gasios, debe
contanar o algulants:

B
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Motivo u objeto de la Comialén de Servicios,
Itinerario a seguir y duracién del viaje,
Nembra, cargo. Condiclén laboral del comisionado.

untar @l Anaxa N* 01 Plan de Trabajo procesade en el Modulo de

Vidticea, an original y copla, sefalande Ia fecha, hora de salida y

retorno de Ia comlalén de serviclo y el cronograma diario de

actividades,

¢ Loa datoa referidos al costo estimade por loa dias y horae que durard
Ia comislén de servicios, pasajes, tarifa Gnica de uso de asropuarno -
TUUA y olros, segun sea ol caso,

# [In ol caso gque se haga uso de la movilidad de la Entidad, debord
indicar Ia distancia en kilbmetros a recorrer, gastos de combustible por
kilématre aproximados y gastos de peaje &l fuere el caso,

+« Do solicitarse combustible para uso de Ia unidad mdvil de las

Direcclones Regionales de Educacién, Unidades de Geatidn educativa

Local, u ofras Entidades del Estado, deberdn Indicar e monto

aproximado a ulilizar,

En ol Formate N* 01 Planilla de Vidticos, Pasajes y Otros Gaslos cuando
corfeaponda, se deberd Inclulr en la asignacién Especifios 2.3.2,1.2.99
Otros Gastos los sigulentes rubros:

Combuatibles y carburantes.

Gases.

Lubricantes, grasas y afines.

Cochara,

Lavado, angrase y otros,

;l:ﬂn:pm. y traslado de carga, blenes y materiales,

- .

Cuando exista resmbolso por mayores dias (horas) y gastos de pasajos
utilizados en la comialdén de servicios, ol reintegro deberd ser
expresamente autorizado mediante decumento (memordndum, Oficlo o
documento Interna) emitide por la dependencla que autorizéd Inlclalmanta
(depandancia  originaria) el olorgamiente de Vidticos para  In
correspondiente Comisidn de Serviclos. Una vez remitida la mencionada
autorizacién (adjuntando la copla de la rendicién de cuenta anterlor
liquidada y visada per al equipo de Control Previo, y la Certificacién de
Crédito Presupuestal registrada en el GIAF),

6.2.10 Los viajes de comisidn de servicio autorizadoa por Ia Direcalon Ejecutiva y

que tengan cardcter de no programados, Inopinados y/o urgentes, astin
exonaradoa de cumplir lo sefalado en el numaeral 8.2.4.

6.2.11 Las Comisiones de Servicio fuera del pals serén autorizadas mediante

Resolutivo Ministerial del Titular dal Pliego, publicado en el diarie oficlal *El
Peruana®, eonforme lo dispuesto por la Ley 27810, Ley que regula la
autorizacion do viajes al exterior de servidores o funcionarios plblices y
normas reglamentarias, aprobadas a través del Decreto Supremo N* 047-
2002-PCM y Dacreto Supremo N® 058-2013-PCM.
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63 Do la Encalade Vidticon.

8,31 Las Hecalas de Vidticos establecen los importes miximos de vidticos a
olorgarae por dia para las comisiones de servicios dentro del tefritorio
naclonal y sn ol exterlor segun corrasponda.

Comislonade

Funcionarios ¥ amplaados pliblices,
indepandiantemanta dal vineule que tengan con el
Eatado; incluyendo aquallon que brinden serviclon 396
da consultoria que, por la necesidad o naturaleza
dal servicle, la entidad requlera reallzar viajes all
interior del pals,

Ministros de Eastado, Vicaminlatrosa, Jefea de
Organlamos  Conaliluclonalments  Autdnomos,
Presidente del Peder Judicial, Jusces Supremos,
Fincalon Supremos y Presidentes Regionales, a0
Secretarios  Generales, Jefes de Organismos
Pablicos, Presidentes de Cortes Supariores, Jusces
Supariores, Fiscales Superiores y Alcaldes,

6,32 Los gastos dal TUUA se otorgaran adiclonalments tanto para viajes
naclonales coma internaclonales,

6833 Para ol olorgamiente de vidlicos, se conaiderard como un dia a las
comislonas cuya duraclén sea mayor a cuatro (04) horas y manor o igual a
vainticuatre (24) horas, En caso sea menor a dicho periedo, al monto deal
vidtico lmii otorgado de manera proporclonal a las horas de la comislén de
aarvicion,

68.34 Tratandose de viajes al exterior, el otorgamiento de vidticos se sujeta al

importe astablecido en la Uscala de Vidticos por Zonas Geogrificas,
aprobado madianie Decreto Supreme N® 058-2013-PCM.

le 8

Zona Geografica :
Africa 400
Amérioa Central | s
América del Norte 440
América dal Sur 370
Asin 500
Madio Orlente 510

* Artloulo 2° Decrato Bupremo N* 07-2013-EF
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Gomislon de Sorviclos vn elExterior,

 Zona Geogrifiea

Carlbe 430
Eurapa 540
Oceanla ’ D

64 Dol Pago de Vidiicos.:

64,1 La Oficine General do Adminiatracidn, a través de la Unidad de Finanzas -
Equipe de Tesoreria o el qua hagn sus veces, realizard loa procesos de
ajacucién de gastos que cofresponda a efectos de tramitar los vidticos
autarizados,

8.4.2 Los pagos por conceple de Vidticos deberdn efectuarse madiants abong
an cuantaa bancarias individuales del comisionade y axcepclonalmants a
través de cheques bancaries cuando no pueda utllizarse el abone an
cuanta bancaria, lo cunl deberd Indicarse an ol Formato N* 01 Planilla de
Vidticos, Pasajes y Otroa Gaatos,

6.4.3 Cuando la comisidn de serviclos no se realice, ae aaguird el procedimiento
detallado a continuacian:

a) Anies de recibido el vidtice - El Director Ejecutivo, Jafa ylo qulen
haga sus veces an el digano de linea, unidad organica u donde preate
sarvicio al Comislonado, comunicard por escrito a la Oficina General
da Administracién en al irascurso dal dia de haber tenido conacimianta
que la comisién de servicio no &e va a realizar y dentro del mismo mes
que fue solicitade, bajo responsabllidad, a fin de evitar la pérdida del
monto compromatido.

b) W_M.- El comisionado receptor de |a
asignacién del vidtico, deberd efectuar I devolucion de los fondos,

dentro del plazo de veinticuatre (24) horas al reaponsable de Tesorerla o
quien haga sus veces, ¥ la devolucidn inmediata de pasajes adrecs ylo
tarresires, sl fusra ol caso, al respensable de Logistica o quien haga sus
veces, para su cancalacién tamblén inmediata, deblendo presentar un
informa téonico sustentado, justificando la anulacién de la comision, con
VO° del Direclor Ejecutive, Jafa yio quien haga sus veces en al drganc
da linea, unidad orgénica u oficine donde preste serviclo, caso
contrario, sl Comislonado se obliga a devolver el costo que irregue la
adguisicion de los pasajes adreos y/o larfeatre,

€) mw La postergacién de la comisidn de serviclos os
roesponsabllidad de loa funclonarios que lo autorizan, debléndose
comunicar por esorito a la Oficina General de Administracion, las
razones que Ia sustenten, a fin de justificar la respectiva
reprogramacion; asl como, la expresion de su compromiso de asumir
los costos por la pérdida de los pasajes (aédreos y/o terrestres) yio
similares que se hayan generado por la postargacion de la comision,
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dentro del plazo para la rendicidn de cuentas a que se reflere la
prasants direcliva,

El importe de vidticos por dia, no limita que &l comisionade pusda disponar
de montos mayores de gastos diarios slempre que no supers el imports total
olorgade por dicho concepto durants el periodo de la comiaidn, El exceso del
imparte total otorgado serd asumide per el comislonado,

Cada vidtico otorgado a los comisionades conatiluyen un anticipe con
cargo a rendir cusnta documentada dentro de un plazo no mayor a ocho
(08) dias hdblles lusgo de culminada la comialén de aarvicios, la rendiclén
de cuenta debard ser pressntada en ol Formato 02 "Rendicién de Cuenta
por Vidticos, Pasajos y Otros Gastos” y Formato 03 “Rendicién de Cuanta,
Detalle da Gastos en Comialén de Servicios, Vidticos, Pasajes y Otros
Gastos" a Ia Oficina de Administracién, debldamente suscrite por al
Comisionado, visade por Director, Jefe y/o quien haga sus veces an al
organe de linea, unidad orgdnioa u oficine dende preste senviclo el
Comislonado y acompafiade de una copla del Formato 01 "Planila
Vidticos, Parajes y Otros Gastos”, bajo responaabllidad,

La Rendicién de Cuenta se realizara por los gastos racionales incurridon
por el comisionado, loa cuales deberdn guardar relacidn geografica-
temporal con la comision y coherencia &n |m proporcionalidad de lea
pgastos, cualquier varacién al reapecle deberdn ser debidaments
Iutt?r'\;dﬁ y aulorizado por el Director Ejecutive o Jefe gue dispuso Ia
comlslan,

La Rendiclén de Cuenta (dooumentos y/o devolucidn de efective) serdn
efectundas por el tolal de la planila del vidtico otorgado, por rubro
asignade y en Moneda Naclonal. En los casos en que ae hayan efectuado
gastos en Monada Extranjera, la develucién se sfectuard al tipo de camblo
publicado por la Superintendencia de Banoa, Saguroa y AFPa,

Inmediataments despuéds de detectarse un pago Indeblde o en excese, o
qua no se haya cumplide con la devolucldn oportuna de los vidticos no
utilizados u otros conceptos, |la Oficing Qeneral de Adminialracion
procederd a formular &l respeclive requerimiente para su davoluclon
adoptando para tales efectos las medidas que correspondan para legrar el
recupsro de tales fondos,

La Rendicién de Cuenta, deberd sustentarse con los doocumantos
sigulantas:

a) Comprobantes de pago originales (factura, boletos de tranapere
terreatre v fluviales, boleta de venta, bolatos adracs, ticket alectrénlcos
y olros autorizados por la SUNAT), emitidos por &l proveedor de
mouerdo @ las normas eatablecidas por la Superintendencia Naclonal
do Administracidén Tributarla - SUNAT, a la sigulente razén Soclal:
Unidad Ejecutora 108 Programa MNacienal de Infraestructura Educativa,
gon RUC N* 20614347221, Indicando los blenes o sarvicios
contratados, cuyo gasto ae afecltard a laa respactivas asignaciones

0
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6.56

6.5.7

6.5.8

aapecificas de gastos, precisande ademids que dichos comprobantes
debardn eatar refrendados por los comislonados,

b) Declaracién Jurada (Anexo N* 02) debidamente auscrila por el
Comislonado, validada por ol Directer Jafe, y/o quien haga sus vaces
on ol érgane de linea, unidad organica u oficina donde preate servicio
al Comislonado; la misma que deba ser presentada para justificar los
gastos incurridos en comisién de servicios en casos axcepcionales o
donds no exista presencia de SUNAT, indicando el nombre de los
pusbloa en que realizd dicho gasto baje juramento de veracidad, y
ouando no le ha wside posible obtener comprobantes de pago
reconocidos y emitidos de conformidad con lo establacido por la
Suparintendencla Nacienal de Aduanas y de Administracion Tributaria
— SUNAT. La Daclaracién Jurada no deberd aer rﬂlztnr al trainta por
clento (30%) del mente etergado por concepto de Viaticos, y hasta al
limite maximo del 10% da la UIT,

¢) Reclbo de Ingreso a Caja y/o Papeleta de Depdaito por al manor
gasto, sagun saa ol caso,

d) Copla del Informa detallado por dia de las actividades desarrolladas
gue motivaron la comisién,

La Oficinag General de Administracién ne atenderd el pago de nuavos
viditicos a aguellas peraonas que no hayan cumplido con presantar la
randicién de cuentas por comisiones de servicio dentro de los plazos
sstablacidos an |a presenia directiva y/o tengan rendiclones de cuantas
presentadas con observacionos no subsanadas, Una vez presentada la
rendicién pendianta y/o subsanada la rendicion observada, se procederd
a atender la nueva solicitud,

Mo s podrd tramitar més de dos vidticos en farma conaecutiva, sin habaer
realizado las respeciivas rendiclones de cuenta, salva casos
axiraordinarios que la oficine General de Adminisiracién evaluard y
aprobard, siendo responaable al Jefe que autoriza la Comisién de
Sarviclos.

En caso de no ocumplir con la Rendicidn de Cuantas, por los vidticos
otorgados denire de loa plazos estipulados en el numeral 6,520, &
procederd al descuento de haberes dal trabajador por planilla o por
sarvicios de Henoraries Profesionales, de mcusrdo al Informe que
proporcionara la Jefatura de Finanzas,

Loa gastos adicionales por concepto de imprevisios por accidentes,
situaciones extracrdinarias y emargaencias, deberdn sor sustentados on
un glen por clento (100%) con documentos probatorios del gasto, no
slando aplicable la presentacién de Daclaracion Jurada,

En al caso de gastos por traslado de bienes (fletes), los Comprobantes
de Pago deben ser visados por el Jofe y/o responsable que autorizd la
Comislén de Servicios, an safal de conformidad deblendo adjuntar el
acta y/o documento que sustente la entrega da blenes en el lugar de
dastino.

10
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En al eano que la comisién de servicio implique que por su naturaleza se
requiara &l serviclo de revalados de folos, Ia boleta de venta o faciura
aarh admitida como fecha maxima, el dia Gtil sigulente de culminada |a
comislon de sarviolo,

Mo constituyen sustento de gastos, enire ofros, losa comprobantes de
pago amitidos por gastos de consume de licor, adquisicién de blanes de
uso parsonal y medicinas.

In los casos de facturas por servicios de teroaros, &l comisionado debard

comunicarae previamente con la Jefalura de Finanzas, a fin de

doterminar la tasa del depdsito de detraccldn segin corresponda. El

comisionado efectuard el depdailo correspendients en la cuenla que

ill:ldlquu ol provesdor, sntregando el original del depdsito a la Unidad de
NANZAE.

No se conalderardn como sustento de la Rendicién de Cuenta, aguellos
documantos que presenten borrones, cormecclones o anmendaduras y
que de detactarse comprobantes de pages adulterados o falaificados, el
equipe de control previo comunicard el hecho a la Oficina General de
Administracion a fin que disponga las accionea adminiatrativas, medidaa
disciplinarias y/o acclones lagales que correspondan. Los Formatos N*
04 y 06 y &l Informe de Ia Comisldén de serviclos debardn ser visados por
ol Jofa que autorizd y salicitd el Vidtico respectivo,

Laa rendiclones de Cusntas de los Vidticos olorgados, serdn registrados
por al Comislonado an &l Modulo de Vidticos, y presentados a la Oficing
Ganaral da Adminiatracién, la miama que serd derivada al Equipe de
Control Previo para su revislén, y aprobaclén,

La Oficina General de Administracién traslada la rendicién de cuenta
presantada por el Comialonade, al eqguipo de Contrel Pravio de la Oficing
General de Adminlstracion para sl andlisis respactive (Control Previa),
qua de encontrar observaciones an |a documentacion debido a gue no se
ajustan a los dispositivos legales vigentes o que no se encuentren
comprendidos en la presente Directiva, serdn devuslios al comisionado
madiants un ascrito, a fin que regularics |a obeervaclén y/o devuslva en
afactivo la allcuota observada, an un plazo que no exceda los tres (03)
dias hdbllss después de reclbldo el citade escrito, sin perjulcle de la
responsabilidad que corresponda; de no existir observaciones, el
responsable de control previo remitird & la Oficing  General de
Adminiatracién para au cofrespondienta V°B" y derive a la Unidad de
Finanzae = dentro de los cinco dias hibiles de haberios recibide para el
regiatro en al Module de Vidticos y Sistema Integrado de Administracion
Financlera (SIAF/SP) la Fase de Rendiclén, y al Equipe de Tesorarla
para loa trimites a qua hublera lugar y su custodia respactiva.

El proceso de Rendicldn de Cuentas, constituye una declaracion de
responsabllidad sxclusiva de quien la formula, sujetdndose a revisidn y
varificacién aleatoria o a oriterio de la Entidad sl &l caso lo amerita. En
virtud a allo, la omisidn de datos, presentacion de decumenioa gua no
correspondan y/o las alteraciones a las mismas constitulrdn una falta que

1
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darh lugar a la devolucién de los montos cbeervados y la aplicacion de
aancionas disciplinarias y legales, sagln sea el caso.

En oaso de pérdida o robo da loa eomprobantes que sustentan el gaslo,
ol comisionado deberd elaborar un Informe detallade a au jefe inmediato
superior, del hecho que originé y/o ae relaciona con la pérdida o robo de
jon cHadoas comprobantes, adjuntande copias legalizada de la
documantacién que sustenia el gasto y copla de la correspondients
denuncia policial, In misma que deberd tenar come plaze miximo, ocho
(8) dims hablles sigulentea de producidos los hechos, slende requisit
nacaaaro @ afeclos que pusda considerarse |as citadas copias de
documentos come susienio de gasto del comisionado. El squipo de
Control Pravio de Ia Oficina General de Adminiatracién podra ejercer las
acclones neceaarias a efecto de comprobar la autenticidad de loa actoa
rafaridos.

Para afectos de la presentacion de la rendicidn de cuenta, el Informa
Técnico (Anexe N* 03) scbre loa resultados de la Comision de Servicie
realizado por el Comislonado, deberd ser presentado al Jefe inmediato
suparior yfo Coordinador de la Unidad Organica para los fines del caso,
indepandiantamants de la rendicion de cuenta, asl mismo de tratarse de
una capacitacién, el Comialonado entregard copla del material de trabajo
gorreapondients. El Jefe y/o Coordinader de la Unidad Organica s al
responsable del seguimiento yfo cumplimiento del presente numaeral,
Estdn exceptundos del presents numeral, el Director Ejecutivo del
Programa Naclonal de Infrasatructura Educativa,

Para ol caso de loa Viajes al Exterior la rendiclon de cuentas debaerd
efectuarse an un plazo no mayor a loa guince (15) dias calendarios
sigulentes al retomo del Comisionado al pals, para lo cual deberd presantar
anta al Titular de la Entidad un informa detallado de las acclones realizadas
y los resullados oblenidos durante el viaje autorizado, de acuerde a lo
aatablacido an el D.5. N* 047-2002-PCM, articulos 9° y 10"

De los Viales al Exterior,-

Laa Comisiones da Sarvicios al exterior ae deberdn sustentar an el Interés
naclonal @ institucienal bajo responsabilidad.

L os requarimienios de vidticos por Viajes al Exterlor deberdn contar con la
dabida Resolucidn Suprema que autoriza al viaje (refrendada por el
Director Ejecutive y publicada en el Diarlo Oficlal £l Peruane (conforma a
lo dispuesto por la Ley N* 27618,

El reguerimiento de Vidticos y Pasajes para Viajes al Exterior se
presentara & {ravéa del Formato 01 "Planila de Vidticos, Pasajes y Otros
Gastos” y Anaxo 01 "Plan de Trabajo Diarie”, ante la Oficina General de
Administracién, con diez (10) diaa hibiles de anticipacién,

Los gastos genarados en el exterior deberdn sustentarse con los
documantos sigulentes:

12
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a) Pasajes y Tasas: Bolelos adreos, lerrestres y/o fluviales y la Tarifa
Uniea por Uso de Asropuerto (TUUA), ssgiin comesponda.

b) Hospadaje y Alimentacidn: Factura, Boleta y/o Tioket amitida por al
proveedor dal pals exiranjero (loa comprobantes daeben aer
presentados sin enmendaduras nl borrones), a la sigulents razdn
Soclal: Unidad Ejecutora 108 Programa Naclonal de Infrasstructura
Edueativa, eon RUC N® 20814347221,

¢) Declaracion Jurada: La Declaracion Jurada podrd sustentar gastos
hasta por &l veinte por ciento (20%) del importe de loa vidticoa
asignados al comisionadas,

DISPOSICIONES FINALES

Toda medificacién de los datos consignados en los citados Formalos por
oamblos de comisionade, pere een el mismo nimero de dias aprobados
iniclalmants, deboardn ser comunicados por escrito v con anticipacién de un (01)
dim habll por parte del comislenade, con la aprobacién del Jefe y/o Coordinader
do la Unidad Orgénica donde presta serviclos, a la Oficine General de
Administracién, adjuntande el nueve Formate modificads, No se aceptarh esta
comunicacién en via de regularizacién, bajo la responsabllidad y/o aperalbimiento
de no ser aceptada |a rendicién de cuantas correspandients,

En caso que por fusrza mayor no ae haya podido hacer efective el vidlico o las
demia asignacionss dentre de los plazos previstos, 8l Comislonado procederd a
tramitar l reembolso al retorno da la comialdn, dentro de loa 08 diaa calendario
da terminada la Comialdn de Servicios, utiizande directaments los Formatos 01,
02 y 03, y lo Indicado en los puntos 6.2.1 y 6.2.6 de la presants directiva.

En cuanto o los pasajes adrecs, terrestres y gastos de combustible, ss tomard an
ouenta lo algulenta;

Adjuntar |a tarjeta de embarque y/o boarding pasa,

Los tickets electrénicos y/o boletos deberin conalgnar fecha y hoara de viaje, tante
de ida como de retorno,

Reparte de consumo de combustible otorgado por al Area de Transpories an al
caso que se haga uso de la movilidad de la Unidad Ejecutora 108 Programa
Macional de Infrasstructura Educativa,

Da utiizarse movilidad de ia Cntidad de destino de la Comision de Servicios,
deberdn adjuntar los comprobantes de pago, Informe del chofer detallando tg
distancla, y lugares visitados, los cuales deberdn ser visados por &l funclonario
compatanta dal lugar.

Los gastos declarados, deberdn ser de acuerdo a as asignaciones eapecificas
aulorizadas en ol Formate N* 01 Planilla de Vidticos, Pasajes y Otros Gastos.

Cunndeo la comialdn requinra mas tiempe de lo previsto, al comisionado sollcitard
autorizacléon para continuar |la comisidén al Director Ejecutive, Jefe vio

i3
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Coordinader de la Unidad Orgdnica donde presia servicios, el cual solicitard la
reapactiva Certificacién de Crédito Presupuestario a la Oficina de Planaamliento
Estratégico y Presupussto. La misma que deberd acompafiar a la rendicién de
cuantas para efectos del respactive reembolso.

Loa viajes por capacitacién, inatruccidn o similar que sean cublertos por la entidad
organizadera o auspiciants del evento, no dardn lugar a vidticos por comisién de
saiviolos, bajo responsabilidad dal comislonado.

Los vidticos serdn tramilades y otorgados en el ejercicio fiscal correspondienta sin
sabrepasar o8 quince primeros dias dtiles del mes de diclembre, ademds la
Comislén de Servicioa no podra exceder de (185) dlas calendario.

Las devoluclones de loa saldos de Vidticos otorgados no ejecutados durante el
ojarcicio  serdn revertidos © depositados en las  cuentas corrientes
gorrespondientes, hasta el Gitimo dia hibll del mes de diclembra de cada ejerciclo
fineal,

La Oficina General de Administracién de conformidad a su responsabllidad
funcional, deberd adguirr una Péliza de Seguroa gue cubra los siniestros
(accidentes) que pudiesen ccurrif al comialonado en el cumplimiente de las
comislones de sarviclos, dentro y fuera del territerie naclonal. Para efectos que |a
coberiura del saguro sea extensiva al comisionado, 8l Jefe y/o Coordinador de
la Unidad Orgénica correspondienta, solicitard la incluaién del comisionado en la
cobariura de la Pollza de Segures,

Loa casos no previstos en la presente Directiva serdn resusitos por la Oficine
Goneral de Administracion, en el marco de las disposiciones lagales vigentes

% 8 RESPONSABILIDADES

81

Todos los érganes, unidades orgdnicas y oficinas dal Programa Naclonal de
Infraestructura Educativa, asl como todo el personal que brinda servicioa
independisntamaenta de su régimen laboral o de contratacion son responsables del
dablde y estricto cumplimiento de laa disposiciones emitidas en la presente
diractiva, bajo responaabilidad.

La Rendicién de Cuentas s de responsabllidad exclusiva del Comisionado,

La Oficine General de Administracion vela por el cumplimiento de la presante
disposlcidn y propondrd las medificaciones que estime conveniente, cuando al
caso lo amaerite

El incumplimiento da lo dispuesio an la presente Directiva conatituye falta grave y
acarrea la sancion del Infractor, Ademaa dae la devolucién del Integre del mento
recibldo o autorizado segln corresponda, sin perjulcio de las acclones clviles o
panales que correspondan,

8 VIGENCIA

8.1

La presente directiva entrara en vigencia al dia sigulents de su aprobaclén y serd
maodificada y/o actualizada cuando se smita normas legales expresas o por
razones debidaments justificadas,

14
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70Tk 10 ANEXOS
‘ Formato MN®* 01:
Formato N* 03

Formato N*® 04:
Farmato N* 08:

Cuadro N* 01:
Cundro N* 02:

Anaxo N 01;
Anaxe N° 02:
Anaxo N 03
Anaxa N° 04:

Farmato N" 02:

PRONIED*

Planiiia de Vidticos, Pasajes y Otros gastos.

Rendicién de Cusnta per Vidticos, Pasajes y Otros Gastos.

Randicién de Cuenta - Detalle de Gastos en Comiaidn de serviclo por
Vidticos, Pasajes y Otrea Gastos,

Canatancia de Comislén de serviclo, suparvialon, monitoreo, el
Constancla an Comialén de asrvicie,

Programacién Anual de Vidticos en Comiaién de Serviclos,
Proagramacién Mensual de Vidticos an Comislén de Sarvicios.

Plan de Trabajo Diario,

Declaraclén Jurada.

Infarma Téenles,

Resolucion de Determinacion de lo Adeudads,

ifi
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FORMATO N® 01

PLANILLA DE VIATICOS, PASAJES y
OTROS GASTOS

Bafior: Jefs de ln Oficing Canaml ds
Birvosa dar irémite sdminisirstivo sl

Aling on Guanis Banoaria | [:' fh;

BIH movilidad del MED Qv i Chislgin | D
COSTO ESTIMADO
) Tcos B/ L —_——
CLASIFICADDR DEf GASTOS 2.3.21,2.3
) 8/, a8/, —
OLABIFICADOR DIE GASTOS 2.3.2.1.2.1
Pasajo terrestre (Naclonal)
Pasaje Adion (Maclinal S :
( TOTALL &[]
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formaio n® 02

rendicion de cusnta
por vidticos, passjou y otros gastos
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FORMATO N*® 03

\ ] RENDICION DE CUENTA
i T o
Hirw intwrna | Y '
:.“-::m : | 1021-2011-ED
Do slanads [ . : i
u;m:um - —— M.:g.m IMPORTE 8/, ITIHENARLD
FECHA HERIE i3

pariciricA DE OABTO: Fx PR3]

B i

Pasaje Adren (Nailonal)
BUMA DE LA BSPICIFIOA: 51

[ ESPECIFICA DE 0ASTO: 23122

BUMA DE LA BRPRCIFICAI 81

Y —

Fage 1 o] 1

FIRME BUL JEFE Y0 RuaroNSABLE
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FORMATO N'04

CONSTANCIA DE COMISION DE SERVICIO

SUPERVISION, MONITOREOD, ETC

APELLIDOS ¥ NOMBRES :

§ | Bolio de in insthucion_

Ballo da i inslilucidn

!

Balio de is instiuditn

i l

Ballo de s instiin

!

Bailo da 18 (Aslilueion

1

fadia dit ia Inaliliekn

Servidor GComislonado
I N
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FORMATO N* 06

CONSTANCIA_EN COMISION DE SERVICIO

© APELLIDOSYNOMBRES | DEPENDENCIA DE ORIGEN

fffff

~ FECHA DE INICIO Y TERMING DE LA COMISION

AR iNIg)o i S TERMING

W
(.f*':,.n- % MOTIVO DE LA COMISION
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DEPENDENCIA DE DESTINO

FECHA:

------------------------------------------------
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Firma y Balic dal Funalonario del Srgans
donde eo reallzd I Dominidn



, DIRECTIVA NO0 5301 5-MINEOUNMGEPRONIED
"NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTD DE VIATICOR, PARAJES ¥ OTROS GASTOR IIN COMEION DI
SERVICION ¥ RENDICION DE CUENTAS DE LA U, 108 minnﬁm NACIONAL DE INFRAESTRUGTURA EDUGATIVA -

CUADRO N* D1

PHOGRAMACICN AHUAL TR VIATICON BN COMICH 0 BERVICION

AREA UTUARA |
T SIS
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CUADRO N* 02

PROGRAMACION MENSUAL DE VIATICOS EN COMISION DE SERVICIONR

AREA USUARIA :
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SERVICIOR Y NENDICION DI CURNTAS DE LA LLE. 108 PROGRAMA NACIONAL DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA -
PRONIED"

ANEXO N" 01

PLAN DE TRABAJO DIARIO
COMISIONADG

LUGAR
MOTIVO
FECHA

DlA; Hora Iniclo de actividad:

Hora térming de actividad;

GERIERERERRRR R ETERS FIINERNRRR SRR R R e sanaaadE aiGEREREREEN

V*B® JEFATURA FIRMA DEL COMISIONADO
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PRONIED"
-”‘H‘"“ Minlsterio do WVicmmilnlamterio e el
@ Nilucadcion imstltucional
ANEXO N* 02
DECLARACION JURADA
i, S . , identificado con DNI N®
manifiesto haber reallzade gastos sin sustento en la Comision de Servicios a la cludad da
; del al da del 200, de scuerdo al detalle
slgulentes;
|
PMOVILIDADIS:
mem|  pEcwA | DESCRIPCIONDELGASTO. | 'MZ?““
1
2
a
- .
5 - — -
& —
SUR - TOTAL §/,
ALIMENTACION:
T e [ ' TN AT R0 DN LRV e S b e S N TR [
FECHA | . it o R D_IEEHJPCIQ'N-DEI.E.M‘I'Q" RRRRRE I L TR MR M.‘-:

SUR - TOTAL §/,
GASTO TOTAL S/

7% FIRMA DEL COMISIONADO
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ANEXON" 03

INFORME TEGNICO N*
A

ASUNTO

REFERENCIA

FEGHA :

Ea grato dirigirme a usted, con relacion al asunto y documento de referencia, manifestarle lo
slgulents;

I ANTECEDENTES
11 vin

| - J—

I, ANALISIS
: t,ll- _l'J 2.1 Y

=I2 FEE RN

IV. RECOMENDACIONES

Atentamanta,

FIRMA DEL COMISIONADO
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ANEXO N® 04
RESOLUCION DE DETERMINACION DE LO ADEUDADO

Lima,
m.lall .I Ih'ﬁm‘ H* TIRTTIRTY =°1 T al'M'HEEUNMQ"PRGN'ED'D’GA’UF OITI“.'IUD
por la Unidad de Finanzas con fecha ....de ........ de 201..., y demda actuadoa; y
CONSIDERANDO:
Que, madiante la Planlla de Vidticos, Pasajes v Otros Oaatos N°...... de
funh. ﬂa lllllll 2ﬂ1 """" IUMHI.dﬁ qu R AR AR R N RN RN RN RN RN E N NI R iks M'
ﬂ‘lllilfl! [ERSNERE TR RN PR RA R R AR AR R RRa Rl bbb bbb td s nbnnanad .ﬂ 'G’]iﬂﬂﬁ dlf lr‘mn.
( administrativo a la Oficina General de Adminlatracién, para ol atorgamianto de Vidticos por la
: RN R B ssnaiinsnnson Linsmsanissssissuisannsinsuns ¥ ... 1100 Nuavos Soles) a favor del Sr. (a):

NOMBRE (8 | APELLIDOS

Qua, o la facha, el (Ia) mencionade (a) servider {a) no ha cumplide con s deber
gt mﬂlr cuanta respacio dc los fondos publicos que le fusran entragados bajo el concepto
@ vidticos;

Que, madlante al documento dal exordio, Ia Unidad de Finanzaa ha determinade
 Ia suma que debe ser recuparada a faver de la Unidac Ejacutora 108 Programa Naclonal de
Infrtmrumuu Educativa hasta la facha de amisién del mencionado Informe, y que asclende
a

 MONTO mﬂmﬁm

e e e

S"‘ FYYSRYRNNNRETNOINENREORAN Sfr ISR R RN R RN NN RENREY!

Que, slendo deber de toda entidad astatal Ia proteccidn y recuparacién de loa
fondoa publicos que le fusran asignados, v de conformidad con el Decreto Ley N° 26762
madificado por Ia Lay N® 26610, el Decreto Supremo N* 008-2008-ED y aua modificatorias;

SE RESUELVE:

Articulo  Unlgo.» Motifiqguese al Sr.  (a)... veeneny domilciliade  an

. para que el plaze de diex (10) dias hibilu dl uﬂpcionldl la presantas,

cumpil Wn dopulltlr o favor de |la Unidad Ejsoutora 108 Programa Naconal de

Infraeatructura Educativa la auma da 8/, ....................."hueves soles (Cuenta Bancaria N*

G del Banco de la Macidn), sin perjuicio de la aplicacién de las sccionas
clviles, administrativas y penales que correapondan,

Reglatrase y comuniguasa.

F






