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Resolucion de Secretaria General
N° 023-2026-MINEDU

Lima, 5 de febrero de 2026

VISTOS, los documentos que conforman el Expediente N° OCCP2025-INT-0240843, v;
CONSIDERANDO:

Que, el articulo 3 de la Ley N° 31224, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Educacién, establece que el Sector Educacion se encuentra bajo la conduccién y rectoria del
Ministerio de Educacion;

Que, mediante el Decreto Supremo N° 007-2013-EF se regula el otorgamiento de
vidticos para viajes en comisién de servicios en el territorio nacional, los montos para el
otorgamiento de viaticos, para viajes al interior del pais que realicen los funcionarios y
servidores publicos, la duracion de la comisién de servicios, la rendicion de cuentas, entre otras
disposiciones;

Que, conforme al articulo 70 del Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio
de Educaciéon (ROF del MINEDU), aprobado por Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, la
Oficina General de Administracion es el 6rgano de apoyo responsable de gestionar los recursos
materiales, econdmicos y financieros para satisfacer las diversas necesidades de los 6rganos y
unidades organicas del Ministerio de Educacion, con el fin de asegurar una eficiente y eficaz
gestion institucional;

Que, el articulo 75 del ROF del MINEDU, sefiala que la Oficina de Contabilidad y Control
Previo es responsable de planificar, ejecutar y evaluar los procesos técnicos del Sistema
Administrativo de Contabilidad, asi como de efectuar acciones de fiscalizacion y control previo.
Depende de la Oficina General de Administracion;

Que, a través del articulo 2 de la Resoluciéon de Secretaria General N° 248-2019-
MINEDU, se aprueba la Directiva DI-003-01-MINEDU “Disposiciones y Procedimientos para
Requerir, Otorgar y Rendir Cuenta de Viéticos, Pasajes y Otros Gastos de Viaje, por
Comisiones de Servicio en el Territorio Nacional” (en adelante, la Directiva), la misma que fue
actualizada mediante la Resolucién de Secretaria General N° 011-2020-MINEDU;

Que, mediante el literal a. del numeral 3.4 del articulo 3 de la Resoluciéon Ministerial N°
008-2026-MINEDU, se delega en el Secretario General del Ministerio de Educacion, durante el
Afio Fiscal 2026, entre otras, la facultad de emitir y aprobar los actos resolutivos que aprueban,
modifican o dejan sin efecto los Documentos Normativos del Ministerio de Educacion en el
ambito de su competencia, conforme a lo dispuesto en el ROF del MINEDU y aquellos distintos
a los delegados en los Despachos Viceministeriales;
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Que, mediante los Informes N° 220-2025-MINEDU/SG-OGA-OCCP, N° 00258-2025-
MINEDU/SG-OGA-OCCP y N° 00012-2026-MINEDU/SG-OGA-OCCP, la Oficina de
Contabilidad y Control Previo de la Oficina General de Administracion, dependiente de la
Secretaria General, solicita y sustenta técnicamente la necesidad de actualizar la Directiva;

Que, con el Informe N° 00314-2025-MINEDU/SPE-OPEP-UNOME, la Unidad de
Organizacion y Métodos de la Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto de la
Secretaria de Planificacion Estratégica, en el marco de sus funciones y competencias, emite
opinién favorable para la actualizacion de la Directiva;

Que, a través del Informe N° 00157-2026-MINEDU/SG-OGAJ, la Oficina General de
Asesoria Juridica concluye que resulta legalmente viable actualizar la Directiva, sugiriendo
proseguir con el tramite correspondiente para su aprobacion;

Que, en consecuencia y de acuerdo al marco normativo vigente, resulta necesario
aprobar la actualizacion de la Directiva DI-003-01-MINEDU/SG-OGA “Disposiciones y
procedimientos para requerir, otorgar y rendir cuenta de viaticos, pasajes y otros gastos de
viaje, por comisiones de servicio en el territorio nacional”;

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 31224, Ley de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Educacion; el Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Educacion; y, la Resolucion
Ministerial N° 008-2026-MINEDU, que delega facultades a diversos funcionarios del Ministerio
de Educacion, durante el Afio Fiscal 2026;

SE RESUELVE:

Articulo 1.- Actualizar la Directiva DI-003-01-MINEDU “Disposiciones y procedimientos
para requerir, otorgar y rendir cuenta de viaticos, pasajes y otros gastos de viaje, por
comisiones de servicio en el territorio nacional”’, aprobada por la Resolucion de Secretaria
General N° 248-2019-MINEDU vy actualizada mediante la Resolucion de Secretaria General N°
011-2020-MINEDU, conforme al Anexo que forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2.- Disponer la publicacion de la presente Resolucion y su Anexo en el Sistema
de Informacion Juridica de Educacion — SIJE, ubicado en la sede digital del Ministerio de
Educacién (www.gob.pe/minedu).

Registrese y comuniquese.

(Firmado digitalmente)
Doris Lorena Gavilano Iglesias
Secretaria General
Ministerio de Educacion
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1. OBJETIVO

Establecer disposiciones que regulen el requerimiento, el otorgamiento y rendicién
de viaticos, pasajes y otros gastos de viaje por comisiones de servicio dentro del
pais, que realicen los servidores civiles de las unidades ejecutoras bajo la
administracion de la Oficina General de Administracion (OGA) del Ministerio de
Educacion (MINEDU), cualquiera fuere su régimen laboral o relacion contractual,
gque tengan que desplazarse dentro del territorio nacional.

2. AMBITO DE APLICACION

La presente directiva es de cumplimiento obligatorio por parte de los servidores
civiles de las unidades ejecutoras cuya administracion este a cargo de la OGA del
MINEDU, independientemente del vinculo laboral o contractual que les sea
aplicable; personal de seguridad del Estado asignado al Ministerio de Educacion y
locadores de servicio cuando se haya establecido expresamente en sus términos
de referencia de contratacion.

3. BASE NORMATIVA

- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal correspondiente.

- Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

- Ley N° 28716, Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

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

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

- Decreto Legislativo N° 1441, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Tesoreria.

- Decreto Supremo N° 012-2007-PCM, que prohibe a las entidades del Estado
adquirir bebidas alcohélicas con cargo a recursos publicos.

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

- Decreto Supremo N° 001-2015-MINEDU, que aprueba el Reglamento de
Organizacién y Funciones del Ministerio de Educacion.

- Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Decreto Supremo N° 057-2022-EF, que aprueba el Texto Unico Ordenado del
Decreto Legislativo N° 1438, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Contabilidad.

- Resolucion de Superintendencia N° 007-99-SUNAT, que aprueba el
Reglamento de Comprobantes de Pago.

- Resolucién de Superintendencia N° 037-2002/SUNAT Régimen de Retencién
del IGV Aplicable a los Proveedores y Designacion de Agentes de Retencion.

- Resolucion de Superintendencia N° 166-2004/SUNAT, que aprueba las normas
para la emision de boletos de transporte aéreo de pasajeros.

- Resolucion de Superintendencia N° 183-2004/SUNAT, que aprueba las
Normas para para la aplicacion del Sistema de Pagos de Obligaciones
Tributarias con el Gobierno Central al que se refiere el Decreto Legislativo N°
940.
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- Resolucion de Superintendencia N° 300-2014/SUNAT, que crea un sistema de
emision electrénica; modifica los sistemas de emision electrénica de facturas y
boletas de venta para facilitar, entre otros, la emision y el traslado de bienes
realizado por los emisores electrénicos itinerantes y por quienes emiten o usan
boleta de venta electronica y designa emisores electronicos del nuevo sistema.

- Resolucion de Superintendencia N° 274-2015/SUNAT, que regula la emisién
electrénica de los comprobantes de retencién y de los comprobantes de
percepcion.

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

- Resolucion Directoral N° 002-2007-EF/77.15, que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.15.

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

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

- Resolucion Directoral N° 002-2020-EF/52.03, que dispone que las entidades
gue realicen sus operaciones a través del SIAF-SP, utilicen el medio de pago
“Orden de Pago Electrénica” (OPE), a través del Banco de la Nacién, y emiten
otras disposiciones.

- Resolucion Directoral N° 004-2022-EF/52.01, que aprueba las medidas para
fortalecer el proceso de la autorizacion del Gasto Devengado en el SIAF-SP y
otros procesos vinculados con la gestion de tesoreria.

- Resolucién Directoral N° 001-2024-EF/52.01, que aprueba la Directiva N° 001-
2024-EF/52.06, “Directiva para la formalizacion, sustento y registro del Gasto
Devengado”.

- Resolucion de Secretaria General N° 101-2022-MINEDU, que aprueba la
Directiva N° DI-005-02-MINEDU “Elaboracién, aprobacién y tramitacion de
actos resolutivos y documentos normativos del Ministerio de Educacién”.

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.

4. DEFINICIONES
4.1. GLOSARIO DE TERMINOS:

Para efectos de la presente directiva se entenderén los términos enumerados
como se indica a continuacion:

4.1.1. Comisionado: Servidor civil que se desplace en comision de
servicios, con caracter temporal, fuera de la localidad de su centro
de trabajo habitual, para cumplir labores relacionadas con sus
actividades (o por la necesidad o naturaleza del servicio), siempre que
no esté haciendo uso de sus vacaciones o descanso fisico; asi como
personal de seguridad del Estado asignado al MINEDU, consultores,
locadores FAG, PAC y locadores de servicios del Ministerio de Educacion,
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cuando se haya establecido expresamente en sus contratos y/o términos
de referencia.

Comision de Servicios: Es el desplazamiento temporal del
comisionado fuera de su sede habitual de trabajo, dentro del
territorio nacional con indicacion de fecha de inicio y de término, a fin
de lograr determinados objetivos y metas institucionales.

Declaracién Jurada de Gastos: Documento anexo gue suscribe
un comisionado bajo juramento, sujeto a la presuncién de veracidad,
para sustentar gastos por los cuales no es posible obtener
comprobantes de pago autorizados y emitidos de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento de Comprobantes de Pago de la
SUNAT; este documento se presenta hasta por un monto que no
puede exceder del treinta por ciento (30%) del monto total de los
viaticos asignados para el viaje en comision de servicios dentro del
territorio nacional, el comisionado esta facultado a presentar en
forma detallada y cronolégica.

Firma: Firma digital del comisionado o excepcionalmente rabrica
manuscrita (para el caso de locadores, servidores civiles con firma
digital vencidas o en tramite, personal de seguridad del Estado, u
otros casos similares). La ribrica manuscrita debe estar seguida de
Nombres y Apellidos, nimero de DNI y cargo.

Gastos por combustible: Gastos por la adquisicion de
combustible. Para el caso de consumo de los vehiculos oficiales del
MINEDU, son asignados al conductor para el traslado del
comisionado al destino.

Informe de Comisién: Documento elaborado por el comisionado,
donde se registra la firma del Comisionado, el jefe de la unidad de
organizacion y con el visto bueno del coordinador administrativo o
quien haga sus veces, en el cual se detalla las tareas realizadas
por el comisionado, por cada dia de permanencia en el lugar de
destino.

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

Pasajes: Gastos para la adquisicion de boletos de viaje, tickets
electrénicos y/o asignaciones proporcionadas a los comisionados,
para su transporte a los lugares dentro del territorio nacional donde se
desarrollara la comision de servicios, utilizando para el efecto via aérea,
terrestre, fluvial 0 maritima segin corresponda. (no incluye gastos por
movilidad local).
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Plan de Trabajo Diario: Documento elaborado por el comisionado,
en el cual se detalla las tareas programadas a realizar por el
comisionado, por cada dia de permanencia en el lugar de destino.

Planilla de Viaticos: Documento que autoriza la comision de
servicios, emitido a través del aplicativo SIGA-VIATICOS, en el cual
se registra la firma del comisionado, del jefe de la unidad de
organizacién y el Visto Bueno de su coordinador administrativo o
quien haga sus veces. Registra el motivo de viaje, comisionado,
escala, beneficiario, Numero de Codigo de Cuenta interbancaria,
importes aprobados para la comision y clasificadores
presupuestarios de gastos autorizados.

Rendicién de Cuentas por Comision de Servicios: Documento
emitido a través del aplicativo SIGA-VIATICOS o del SIGA
VIATICOS WEB, en el cual se registra la firma del comisionado, del
jefe de la unidad de organizacion y el Visto Bueno de su
coordinador administrativo 0 quien haga sus veces. Registra el
detalle del gasto, para rendir cuenta de los gastos efectuados en la
comision de servicios, debiendo contar con el sustento
documentario correspondiente.

Reembolso por Mayores Gastos: Se otorga de manera
excepcional, cuando el comisionado efectlia gastos por una
necesidad o condicion sobreviniente del servicio gue no fue previsto
ni incluido como viaticos, pasajes terrestres u otro gasto de viaje.
Este reembolso se produce cuando el comisionado efectia gastos
en comisién de servicios por un importe superior al otorgado, el
mismo que debe ser justificado por el comisionado y debe contar
con la validacion del superior inmediato del comisionado.

Retencién del IGV: Es el procedimiento mediante el cual el
comisionado, que actla como comprador o usuario de un bien o
servicio afecto al Régimen de Retenciones del Impuesto General a las
Ventas (1.G.V.), retiene el tres por ciento (3%) del pago, cuando la
facturacion supere los S/ 700,00 (SETECIENTOS Y 00/100 SOLES)
para su posterior entrega al fisco segun la fecha de vencimiento de sus
obligaciones tributarias.

La emision del Comprobante de Retencion Electrénico esté a cargo
de la Oficina de Tesoreria, por lo que el comisionado debe solicitar
las instrucciones de emision a dicha Oficina.

Servidor civil: Comprende a los servidores civiles del MINEDU, los
cuales se encuentran clasificados como: funcionario publico, directivo
publico, servidor civii de carrera y servidor de actividades
complementarias; pudiendo existir servidores de confianza en
cualquiera de estos grupos; asimismo se incluye al Personal Altamente
Calificado PAC (Ley N° 29806) y del Fondo de Apoyo Gerencial FAG
(Decreto Ley N° 25650).
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Solicitud de Seguro: Documento emitido a través del aplicativo
SIGA-VIATICOS, en el cual se registra el Visto Bueno del
coordinador administrativo o quien haga sus veces y la firma del
jefe de la unidad de organizacion, para la inclusion del comisionado
en la poliza de seguros que corresponda. Registra los datos
personales del comisionado, domicilio, datos del viaje y beneficiario
del seguro.

Solicitud de Viéaticos: Documento emitido a través del aplicativo
SIGA-VIATICOS, registra las actividades operativas, motivo de
viaje, comisionado, escala, meta, lugar de destino de viaje, fecha
de salida y retorno de la comision y rutas de viaje.

Unidades Ejecutoras: Son las unidades ejecutoras bajo la

administracion de la OGA del Ministerio de Educacion, las cuales

son:

- 024 Ministerio de Educacion - Sede Central.

- 026 Programa Educacién Basica para Todos.

- 116 Colegio Mayor Secundario “Presidente del Peru”.

- Otras que se puedan crear bajo la administracion de la OGA del
Ministerio de Educacion.

Viaticos: Asignacion de dinero que se otorga al comisionado para
cubrir gastos de alimentacién, alojamiento, traslados (hacia y desde
el lugar de embarque/desembarque) y movilidad local (que abarca
el desplazamiento en el lugar donde se realiza la comision).

Para la presente directiva se aplican las siguientes siglas:

- CcCl : Codigo de Cuenta Interbancaria.

- CCMN : Cuadro Consolidado Multianual de Necesidades.

- E-SINAD : Sistema de Informacion de Apoyo a la Administracion
Documentaria y de Archivo.

- IGV : Impuesto General a las Ventas.

- MINEDU : Ministerio de Educacion.

- OCCP : Oficina de Contabilidad y Control Previo.

- OGA : Oficina General de Administracion.

- OL : Oficina de Logistica.

- OPE : Orden de Pago Electronica.

- OT : Oficina de Tesoreria.

- POI : Plan Operativo Institucional.

- RUC : Registro Unico de Contribuyente.

- SIAF : Sistema Integrado de Administracion Financiera de
Sector Publico.

- SIGA : Sistema Integrado de Gestién Administrativa.

- STOIPAD . Secretaria Técnica de los Organos Instructores del
Procedimiento Administrativo Disciplinario.

- SUNAT : Superintendencia Nacional de Aduanas y Administracion
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Tributaria.
- TUUA : Tarifa Unica por Uso de Aeropuerto.

5. DISPOSICIONES GENERALES

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

Los comisionados, asi como los jefes de las unidades de organizacion, actian
conforme a la base normativa vigente que se indica en el nhumeral 3 de la
presente directiva, aplicables en el desarrollo de su comisién de servicios y
rendicion de cuentas.

La programacion de los viajes en comision de servicios es responsabilidad del
jefe de la unidad de organizacion que lo solicita, siendo condicion necesaria
que, dichos viajes se encuentren acorde a las actividades previstas en el POI
del MINEDU.

El jefe de la unidad de organizacion, debe remitir sus programaciones de
viajes a la Coordinacion de Presupuesto de la OCCP, solicitando las
Certificaciones de Crédito Presupuestario, conforme a lo previsto en el
Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Publico, las cuales deben estar previstas y detalladas en su Plan
Anual de Trabajo en funcién de sus actividades programadas en el POI.

La escala de viaticos que se aplica para viajes en comision de servicios dentro
del territorio nacional, es la siguiente:

ESCALA DE VIATICOS PARA VIAJES EN COMISION DE SERVICIOS EN
ELTERRITORIO NACIONAL

S/

SonliEeabos (VIATICO POR DIA)

Ministro, Viceministro y Secretario General. 380,00

Servidores civiles de las unidades ejecutoras bajo la
administracion de la Oficina General de Administracion del
Ministerio de Educacion, (incluyendo aquellos que brinden
servicios de consultoria que, por la necesidad o naturaleza del
servicio, la entidad requiera realizar viajes al interior del pais);
personal de seguridad del Estado asignado al Ministerio de
Educacion y locadores de servicios cuando se haya establecido
expresamente en sus términos de referencia de contratacion.
(Segun Decreto Supremo N° 007-2013-EF)

320,00

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

a) Hasta por quince (15) dias de comision de servicio, deben contar con la
autorizacion del jefe la unidad de organizacion.

b) Las comisiones de servicios excepcionalmente pueden ser programadas
con una duracién de entre dieciséis (16) a treinta (30) dias, para lo cual se
debe contar, ademas, con la autorizacién del Ministro de Educacion,
Viceministro o Secretario General, segun la unidad de organizacion de
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Alta Direccién de la cual dependan. La Secretaria de Planificacion
Estratégica autoriza estas comisiones para los servidores de sus
unidades de organizacion.

Para los casos de autorizacion de comisiones de servicio, de los jefes de las
unidades de organizacion de Alta Direccion, se otorgan de la siguiente
manera:

a) Para el Ministro, Jefe de Gabinete, servidores civiles del Despacho
Ministerial, Viceministros y servidores civiles de la Secretaria General, la
suscripcion de la Planilla de Viaticos es efectuada por la Secretaria
General.

b) Para los servidores civies de los Despachos Viceministeriales, la
suscripcién de la Planilla de Viaticos es efectuada por el Viceministerio
del cual dependen.

c) Para el Secretario General, la suscripciéon de la Planilla de Viaticos es
efectuada por el Despacho Ministerial (ministro o jefe de Gabinete de
Asesores del Despacho Ministerial).

Para el caso del procurador publico, la suscripcion de la Planilla de Viaticos
es efectuada por la Secretaria General.

Para el caso del Secretario de Planificacion Estratégica, la suscripcion de la
Planilla de Viaticos es efectuada por la Secretaria General.

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

La solicitud de viaticos para comisiones de servicio dentro del territorio nacional y
la rendicién de cuentas, se registran en el aplicativo SIGA-VIATICOS que tiene
establecido para estos efectos el MINEDU.

La Oficina de Planificacion Estratégica y Presupuesto tiene a su cargo el soporte
especializado del aplicativo SIGA-VIATICOS. La OCCP, a través de la
Coordinacién Financiera, tiene a su cargo la administracion y creacion de
usuarios en el aplicativo SIGA-VIATICOS.

Para el otorgamiento de viaticos se considera como un dia a las comisiones cuya
duracién sea mayor a cuatro (4) horas y menor o igual a veinticuatro (24) horas.
En caso sea menor o igual a (4) horas, el monto del viatico es otorgado de manera
proporcional a las horas de la comision.

No se otorgan viaticos a los servidores que tengan una (01) rendicion de
cuentas pendiente, salvo que estén dentro del plazo establecido en el numeral
6.4.2 de la presente directiva. Las planillas de viaticos observadas por este
concepto, son recepcionadas y devueltas por la Coordinaciéon Financiera de
la OCCP.

Los viaticos se hacen efectivos mediante:
a) Abono en cuenta o deposito en la cuenta bancaria del comisionado, para ello
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el comisionado debe consignar en la planilla de viaticos el nimero de CCI
0o la cuenta de ahorros, sefialando la entidad bancaria, bajo
responsabilidad.

Entidad Financiera Cuenta de ahorro N° CClI

Banco de la Nacién 11 digitos 20 digitos

De acuerdo a la entidad

financiera 20 digitos

Otra entidad financiera

b) Abono mediante OPE, el cual debe ser requerido por la unidad de
organizacion solicitante en la planilla de viaticos.

5.15. El desplazamiento temporal del comisionado, implica ir de una provincia a otra,
con excepcion del desplazamiento realizado entre Lima y Callao, que es
considerada como una sola unidad urbana.

6. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

6.1. DE LAS ACCIONES ADMINISTRATIVAS PARA EL REQUERIMIENTO DE
VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS DE VIAJE

6.1.1. La unidad de organizacion que formule una solicitud de viaticos verifica
previamente si cuenta con recursos presupuestarios, en los siguientes
clasificadores de gastos que se detallan a continuacion:

Clasificador de gastos Unicamente para efectuar gastos en:

1) 23.21.22 Viaticos

2) 232121 Pasajes aéreos, terrestres y/o fluviales

3) 231311 Combustibles

4) 23.27.11.99 Cochera, lavado de vehiculos, parchado de llantas y/o peajes

En caso se requiera gestionar pasajes aéreos realizar las acciones
correspondientes en el numeral 6.3.

6.1.2. El Plan de Trabajo Diario es elaborado por el comisionado, consignando la
siguiente informacion: unidad ejecutora, fecha de elaboracion del documento,
nombre completo del comisionado, lugar de origen y de destino de la
comision, fecha y hora de la salida y retorno, motivo de la comision de
servicio, y el detalle de las tareas programadas a realizar por cada dia en el
lugar de destino. Luego debe ser firmado por el comisionado y el jefe de la
unidad de organizacion, y con el Visto Bueno del coordinador administrativo
0 quien haga sus veces, en sefial de conformidad.

6.1.3. Para efectos del célculo del inicio y culminacién de la duracién de las horas
de la comision de servicios, se consigna el tiempo efectivo de la misma;
considerando lo siguiente:
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a) Para el caso de traslado aéreo, tres (3) horas antes del inicio del viaje y
dos (2) horas después de la culminacion del viaje, teniendo en cuenta
lo indicado en el itinerario de la reserva (tarjetas de embarque o ticket
electrénico).

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

c) Para el caso de traslados terrestres en una movilidad del MINEDU, el
célculo del inicio y culminacién de la duracion de las horas de comisién
de servicios se computa desde que la unidad moévil sale de las
instalaciones del MINEDU y retorna a las instalaciones del MINEDU (se
toma en cuenta el horario de la papeleta de salida de la Coordinacién
de Transportes).

La Solicitud de Viaticos, la Planilla de Viaticos y la Solicitud de Seguro, se registra
y emite por el coordinador administrativo o quien haga sus veces en el
aplicativo SIGA-VIATICOS, con los datos del Plan de Trabajo Diario.

El coordinador administrativo o quien haga sus veces de la unidad de
organizacion solicitante registra y emite en el aplicativo SIGA-VIATICOS, el
Compromiso de Devolucién de Viaticos por Comision al Interior del Pais,
para ser firmado por el comisionado, a efectos de que autorice la aplicacion
de las sanciones que correspondan, en caso de no cumplir en los plazos
establecidos con la rendicion de cuenta documentada de los viaticos
recibidos.

Para el requerimiento de viaticos, pasajes terrestres y otros gastos de viaje, el
coordinador administrativo o quien haga sus veces de la unidad de
organizacion solicitante , consigna su Visto Bueno en la Solicitud de Viaticos
(Anexo N° 1), la Planilla de Viaticos (Anexo N° 2) y el Plan de Trabajo Diario
(Anexo N° 6), en sefial de conformidad de que el expediente de
requerimiento de viaticos ha sido revisado y adjunta toda la documentacion
sustentatoria, de acuerdo a lo establecido en la presente directiva.

Para el requerimiento de viaticos, pasajes terrestres, fluviales y otros gastos
de viaje, el jefe de la unidad de organizacion, remite a la Coordinacién
Financiera de la OCCP, con cinco (05) dias habiles anteriores a la fecha
prevista de la comision de servicios, la siguiente documentacion:

a) Solicitud de Viaticos (Anexo N° 1).

b) Planilla de Viaticos (Anexo N° 2).

c) Solicitud de Seguro (Anexo N° 3).

d) Compromiso de Devolucion de Viaticos por Comision al Interior del pais
(Anexo N° 4).

e) Plan de Trabajo Diario (Anexo N° 6).

f)  Certificacion de Crédito Presupuestal

g) Para el caso de locadores de servicios, deben presentar ademas copia
de la Orden de Servicio vigente y el Seguro Complementario de Trabajo
de Riesgo — SCTR y Términos de Referencia.
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6.1.8. La OCCP, previamente al otorgamiento de viaticos, verifica las
programaciones de viajes que le fueran remitidas conforme a lo sefialado en
el numeral 5.2 de la presente directiva.

6.1.9. De existir alguna observacion en el expediente de solicitud de viaticos y/o de no
contar con saldo suficiente en el certificado de crédito presupuestario, dicho
expediente es recepcionado y devuelto por la Coordinacién Financiera de la
OCCP a la unidad de organizacion solicitante.

6.1.10. La unidad de organizacién solicitante comunica oportunamente a la Oficina
General de Recursos Humanos la relacién de servidores con vinculo laboral,
previo al inicio de su comision de servicios.

6.2. DEL OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS DE
VIAJE

6.2.1.La Coordinaciéon Financiera de la OCCP, de encontrar conformes los
documentos solicitados en el numeral 6.1.7, asi como de no presentar la
restriccion sefialada en el numeral 5.13 de la presente directiva, gestiona la
aprobacién de los viaticos, pasajes y otros gastos solicitados, para lo cual
registra el Compromiso Anual, la fase Gasto-Compromiso y Gasto-
Devengado en el aplicativo SIGA-VIATICOS, con interfaz en el aplicativo
SIAF.

6.2.2. Una vez aprobada la fase del Gasto-Devengado, el expediente es remitido a
la OT para el registro de la fase del Gasto-Girado en el SIAF. Luego de su
aprobacion y previa contabilizacion del gasto por la OCCP, se genera la Nota
de Pago.

6.2.3. Aprobada la fase del Gasto-Girado, en el plazo de dos (02) dias habiles la OT
informa via correo electrénico institucional, a la Coordinacién Administrativa de la
unidad de organizacion solicitante, los gastos-girados por planilla de viaticos,
adjuntando copia escaneada de la Nota de pago emitida, siendo responsabilidad
del coordinador administrativo o quien haga sus veces en la unidad de
organizacion, remitir dicho documento al comisionado.

6.3. DEL REQUERIMIENTO DE PASAJES AEREOS

6.3.1. La unidad de organizacion solicita a la OL la adquisicion de los pasajes
aéreos con cinco (05) dias habiles de anticipacién a la fecha programada
para el viaje, salvo caso fortuito o fuerza mayor u otra situacién excepcional
la cual debe ser debidamente justificada. Para requerimientos cuya cantidad
supere cien (100) pasajes, la solicitud debera presentarse con una
anticipacion minima de diez (10) dias habiles antes de la fecha de inicio del
viaje.

6.3.2. Todos los requerimientos de pasajes aéreos deben ser autorizados por el jefe
de la unidad de organizacion solicitante, segun corresponda, para lo cual
remite lo siguiente:

1
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a) Memorando y/o informe de solicitud de requerimiento, en el cual se
consigne el nombre y correo electronico del coordinador administrativo o
quien haga sus veces de la unidad de organizacion al cual se natifica el
boleto o ticket electronico.

b) Pedido de servicio SIGA, debidamente suscrito por la unidad de
organizacion solicitante y por el jefe de la unidad de organizacién que
autoriza la contratacion.

¢) Cuadro de Lista de Comisionados (Anexo N° 12).

d) Paraelcaso de talleres y/o eventos, debe adjuntar la Resolucion Ministerial
de autorizacion.

e) Para el caso de reprogramaciones remitir el o los boletos inicialmente
contratados.

f)  Adjuntar la Certificacién de Crédito Presupuestario con saldo suficiente para
la adquisicion.

Los horarios comprendidos en el Cuadro de Listado de Comisionados, (Anexo
N° 12), estan sujetos a variacion en un rango de (03) tres horas antes o después
del horario solicitado. En caso de existir casos extraordinarios en los cuales los
horarios especificados sean inamovibles, el jefe de la unidad de organizacion
solicitante debe consignar el sustento correspondiente en el documento
requerido en el numeral 6.3.2, literal a) de la presente directiva.

Los pasajes aéreos que se adquieran, son sin excepcion, en clase econémica.

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

Efectuada la compra de los pasajes aéreos, la OL remite al coordinador
administrativo 0 quien haga sus veces de la unidad de organizacién
solicitante, via correo electrénico institucional, el boleto o ticket electrénico
para dar la conformidad por la misma via, de los datos consignados en el
boleto o ticket electrénico, durante el dia de notificacién, , y comunicarselo
al comisionado. De no hacerlo, se asume la conformidad respectiva, bajo
responsabilidad.

Para los casos de reprogramaciones y cambios de itinerarios, se debe seguir
con lo establecido en el numeral 6.3.1. en adelante.

El comisionado realiza el “registro de ingreso” (Check in) y obtiene la “Tarjeta
de Embarque” (Boarding Pass), con veinticuatro (24) horas de anticipacion
a la hora de viaje.

En casos de urgencia, en los cuales se requiera la adquisicién de pasajes o
tickets aéreos fuera del horario laboral, el jefe de la unidad de organizacion
solicitante, debe remitir a la OL, dicha solicitud mediante correo electrénico
institucional, para su evaluacién y autorizacién de compra. La documentaciéon que
sustente la adquisicion debe ser remitida el primer dia habil siguiente a la
adquisicion, bajo responsabilidad.
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El comisionado debe cautelar que el uso de los pasajes o tickets aéreos, se
efectiien en los horarios y condiciones establecidos en ellos, de ser el caso
que no fueran utilizados, debe solicitar la reprogramacion o reembolso segun
corresponda, antes de la fecha de vencimiento consignada en el boleto de
viaje o ticket aéreo, asumiendo el costo de las penalidades que hubiere
lugar, salvo causas debidamente justificadas.

Excepcionalmente, en el caso en que el comisionado requiera desplazarse al
interior de las provincias, en las cuales la OL informa que no es posible obtener
pasajes conforme a lo establecido en el numeral 6.3.5 de la presente directiva, el
comisionado efectla la compra directa del pasaje aéreo, siempre y cuando se
encuentre considerado y autorizado en la Planilla de Viaticos correspondiente.
La compra de este pasaje debe sustentarse con comprobantes de pago emitidos
a nombre de la Unidad Ejecutora que corresponda, no se admite Declaracion
Jurada.

DE LA RENDICION DE CUENTAS

Los gastos incurridos por el comisionado deben ser razonables, coherentes y
proporcionales, debiendo guardar relacion al periodo y ubicacion geogréfica
donde se realiza la comision de servicios.

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

La rendicion de cuentas se inicia con el registro en el aplicativo SIGA-
VIATICOS o através del SIGA VIATICOS via WEB por parte del coordinador
administrativo o quien haga sus veces de la unidad de organizacion
solicitante, del detalle de los gastos realizados con cargo a viaticos, pasajes
y otros gastos de viaje, con sujecion a las partidas y montos detallados en
el comprobante de pago, a fin de obtener los anexos y formatos para
continuar con la rendicion de cuentas, sin superar el importe del viatico diario
otorgado.

El coordinador administrativo o quien haga sus veces de la unidad de
organizacion solicitante realiza un “Reingreso” en el expediente E-SINAD
que generé al solicitar la planilla de viaticos, y remite a la Coordinacion de
Control Previo de la OCCP la rendicion de cuentas debidamente firmada y
visada (segun corresponda), por el comisionado, por el jefe de la unidad de
organizaciébn que autorizd la comision y por el propio coordinador
administrativo 0 quien haga sus veces, en el siguiente orden, para su
revision:

a) Rendicion de Cuentas por Comision de Servicios (Anexo N° 8), el cual
es firmado por el jefe de la unidad de organizacién que autorizé el viaje
y con el Visto Bueno del coordinador administrativo o quien haga sus
veces de la unidad de organizacién solicitante.

b) Planilla de Viaticos (Anexo N° 2).

c) Declaracion Jurada (Anexo N° 9), registrada cronoldgicamente.
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d) Plan de Trabajo Diario (Anexo N° 6).

e) Informe de Comisién de la Planilla de Viaticos, presentado por el
comisionado ante el jefe de la unidad de organizacion que autorizé la
comision de servicios, en el cual se debe describir al detalle las tareas
programadas en el plan de trabajo, considerando actividades,
coordinaciones, supervisiones, y/o trabajos realizados (Anexo N° 7).

f) Formato de Alertas sobre Situaciones que requieren atencion prioritaria
por los Actores del Sector Educacion (Anexo N° 5).

g) Constancia en Comisién de Servicio, la cual debe ser debidamente
firmada por el servidor civil de la unidad de organizacién de la instituciéon
donde se realizé la comision (Anexo N° 10).

h) De corresponder, se presenta la Constancia en Comision de Servicio -
Supervisién, Monitoreo, y Similares, consignando la fecha, lugar, firmay
sello del servidor de la institucion o instituciones donde se realiz6 las
acciones de supervision, monitoreo y/o similares (Anexo N° 11).

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

i) El sustento documentario debidamente ordenado cronolégicamente,
cada Comprobante de Pago en original debe sujetarse a los requisitos
exigidos por el Reglamento de Comprobantes de Pago de la SUNAT,
adjuntando la validacién SUNAT.

k) Pasajes terrestres y/o aéreos (Ticket electrénico o boleto de viaje), Boletos
o0 Comprobantes de Pago para los viajes por via fluvial.

[) De corresponder, se adjunta copia de la constancia de depdésito en el Banco
de la Nacion (segun cuentas corrientes detalladas en el numeral 6.4.20 de
la presente directiva), por la devolucion del saldo no utilizado del viatico
otorgado. Esta copia debe contener el Visto Bueno de la Caja de
Recaudacion de la OT.

m) De corresponder, se adjunta el Recibo de Ingresos emitido por Caja de
Recaudacioén de la OT, correspondiente al depdsito de Retenciones (3% de
IGV), aplicado segun lo establecido en el numeral 4.1.13 de la presente
directiva.

La Coordinacién de Control Previo revisa la rendicion presentada y visa las
rendiciones que no tengan observaciones, en sefial de conformidad, a fin de
que se encuentre liberado en el aplicativo SIGA VIATICOS o en el SIGA
VIATICOS via WEB y apto para un nuevo requerimiento; en el caso de
presentar observaciones, se remite al comisionado (via E-SINAD) el
expediente de rendiciébn de cuentas debidamente liquidado, a fin que
subsane las observaciones y de corresponder, deposite los viaticos no
utilizados. El comisionado debe cautelar que el tramite de la rendicion de
cuentas “sin observaciones”, se culmine dentro de los diez (10) dias habiles
de finalizado el viaje de comision de servicios, a fin de que se encuentre
liberado en el aplicativo SIGA-VIATICOS y apto para un nuevo
requerimiento.

Los expedientes de rendiciones de cuentas debidamente visados por la
Coordinacion de Control Previo, en sefial de conformidad, se registran en el
moédulo administrativo del SIAF y posteriormente derivados a la OT para su
archivo definitivo.
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En caso de que la Coordinacion de Control Previo, detecte la presentacion
de comprobantes de pago falsos, sobrevaluados, simulados o adulterados
en la rendicion de cuenta documentada, informa sobre dicha situacion a la
OGA, a fin de que los antecedentes debidamente documentados sean
remitidos a la STOIPAD y a la Procuraduria Publica del MINEDU para las
acciones que correspondan de acuerdo a sus competencias.

La rendicion de cuentas debidamente sustentada con los comprobantes de pago
por los servicios de movilidad, alimentacién y hospedaje obtenidos hasta por un
porcentaje no menor al setenta por ciento (70%) del monto otorgado. El saldo
resultante, no mayor al treinta por ciento (30%) puede sustentarse mediante
Declaracion Jurada (Anexo N° 9), siempre que no sea posible obtener
comprobantes de pago reconocidos y emitidos de conformidad con lo
establecido por la SUNAT. La declaracion jurada solo se aplica a los viaticos y
no a otro concepto de gasto.

Los comprobantes de pago originales (facturas, boletas de venta, ticket factura,
factura y/o boleta electrénica, boletos de viaje, ticket electronico) deben ser
emitidos a nombre de la unidad ejecutora que corresponda, y presentarse
sin borrones ni enmendaduras, consignando el R.U.C. respectivo, de
acuerdo al siguiente detalle:

_ UE 116.
UE 024: PRUOEG(I)QZAGM A COLEGIO MAYOR
MINISTERIO DE DAty Y SECUNDARIO
EDUCACION “PRESIDENTE DEL
PARA TODOS
PERU
RUC N° 20131370998 RUC N° 20380795907 RUC N° 20546369383

Adicionalmente, cuando se trate de facturas, se debe consignar como direccién
fiscal “Calle EI Comercio 193 San Borja”, para las tres unidades ejecutoras
descritas en el cuadro del parrafo precedente.

En el caso de ausencia del jefe de la unidad de organizacién solicitante que
autorizé la comision de servicios, se adjunta la resolucién de encargatura de
funciones, o en su defecto el documento de delegacién de firma que autoriza
al servidor delegado a suscribir la rendicién de cuentas.

No se admiten como comprobantes de pago para las rendiciones de cuenta, los
emitidos por las transacciones de pago con tarjetas de crédito; de manera
excepcional el jefe de la unidad de organizacion solicitante, puede aprobar el
gasto con tarjeta de crédito, el cual se precisa en el Informe de Comisién de
la Planilla de Viaticos.

Los comprobantes de pago que sustentan los gastos de alimentacion por el
consumo personal del comisionado se consigna el detalle de los mismos. No
se aceptan documentos que consignen “por consumo” o “por alimentacion”.

Los comprobantes de pago que sustentan gastos por hospedaje deben indicar
de forma expresa la fecha de ingreso y fecha de salida; debiendo tener en cuenta

Pagina 17 de 36



DIRECTIVA CcODIGO

Miristers “Disposiciones y procedimientos para requerir, otorgar,
de"éld:cggién y rendir cuenta de viaticos, pasajes y otros gastos de

6.4.13.

6.4.14.

6.4.15.

6.4.16.

6.4.17.

6.4.18.

viaje en el territorio nacional”

los montos para la aplicacién de las retenciones de 1.G.V., de ser el caso, se
adjunta el Comprobante de Retencion Electronico y el Recibo de Caja por la
retencion realizada.

No se aceptan comprobantes de pago en los que se registren bebidas
alcohdlicas, asi como articulos de uso personal (vestimenta, calzado, medicinas,
articulos de limpieza o tocador), regalos, servicio de lavanderia, tarjetas
telefénicas, copias, productos ornamentales, equipos menores, y otros que no
se cifian a lo establecido en los numerales 4.1.7.,4.1.8 y 4.1.17.

Los comprobantes de pago por movilidad (facturas y/o boletas de venta) deben
precisar el detalle del itinerario.

En el caso de transportes interprovinciales se hace uso de los servicios publicos
o de las salidas regulares, guedando restringida la utilizacion de movilidades tipo
“expreso” o de alquiler-espera, con excepcion de las situaciones en que el costo
beneficio lo justifique, para lo cual se presenta un informe debidamente
sustentado y ser autorizado por el jefe de la unidad de organizacion solicitante.

En el caso de gastos por consumo de viveres solo procede cuando la comisiéon
de servicios se realice en zona rural o lugares inhdspitos, cuyos comprobantes
de pago deben ser visados por el jefe de la unidad de organizacion que
autoriz6 la comision de servicios, en sefial de conformidad y detallados en
el Informe correspondiente.

La Declaracion Jurada (Anexo N° 9), Unicamente se presenta cuando al
comisionado no le resulte posible obtener comprobantes de pago autorizados y
emitidos de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Comprobantes de
Pago de la SUNAT, por un monto que no debe exceder el treinta por ciento
(30%) del monto total de los viaticos asignados para viajes en comision de
servicios dentro del territorio nacional.

Para el caso de los gastos de movilidad que se rindan mediante Declaracion
Jurada, deben sujetarse a los montos que se indican a continuacion:

N° CONCEPTO LIMA REGIONES
Traslado del domicilio, hotel u . Hasta S/ 35,00 por
1 . . No aplicable e
hospedaje, al aeropuerto y viceversa servicio
Traslado del domicilio, hotel u . Hasta S/ 25,00 por
2 No aplicable

hospedaje, al Terrapuerto y viceversa servicio**

Hasta S/ 45,00 por Hasta S/ 30,00 por

- I
3 [Movilidad local en lugar de destino diar* diar*

* Los traslados via fluvial se ajustan a los costos establecidos en cada localidad.
**L os montos establecidos deben ser revisados y/o actualizados anualmente por la
OGA, y en caso de que se efectien modificaciones, deben ser puestos en
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conocimiento de las unidades de organizacién al inicio de cada ejercicio fiscal.

6.4.19. En el caso de robo o extravio de comprobantes de pago, dentro de los diez (10)
dias hébiles de culminada la comision de servicios, el comisionado adjunta lo
siguiente:

a) Copia certificada de la denuncia policial que incluya detalle sobre robo o
extravio de los comprobantes de pago.

b) Copia electrénica o copia fotostatica de cada Comprobante de pago
(emisor) donde se realizé el servicio o consumo, para este Ultimo caso se
consignan los datos del representante legal (hombres y apellidos,
documento de identidad, fecha de entrega y de ser el caso el sello de la
empresa)

6.4.20. Las devoluciones del comisionado por los saldos no utilizados de los viaticos
otorgados, se efectlian en las Cuentas Corrientes de las respectivas Unidades
Ejecutoras, segun el siguiente detalle:

Cuentas Corrientes para devoluciones de saldos no utilizados

UNIDAD N° CUENTA < ENTIDAD
EJECUTORA CORRIENTE DENOMINACION BANCARIA MONEDA
Sede Central —
024 Sede Central 00-068-348331 | Viaticos y Encargos Ela”.c,o dela sl.
- acion
no utilizados
026 Programa PEBT - Viaticos y Banco de la
Educacion Basica 00-068-348358 Encargos no o, S/.
o Nacioén
Para Todos utilizados
116 Colegio Mayor
Secundario 00-068-364728 | Ut 116~ Otros | Banco dela sl.
“ . Depositos Nacion
Presidente del Peru

6.4.21. De no realizarse la comision de servicios, habiéndose efectuado el abono
correspondiente, el jefe de la unidad de organizacion que autorizd la
comision, presenta a la OGA un documento indicando las razones por las
cuales no se ejecutd la comision de servicios, al gue se adjunta la Rendiciéon
de Cuentas de Viaticos y Gastos de Viaje, la Nota de Pago (proporcionada
por la OT), el original de la constancia de depésito en el Banco de la Nacién
y recibo de ingreso emitido por la OT (segun cuentas corrientes detalladas
en el numeral 6.4.20. de la presente directiva), por la devolucion del viatico
otorgado, lo cual se efectlia en un plazo que no exceda las veinticuatro (24)
horas de haberse hecho efectivo el depdsito en la cuenta bancaria del
comisionado, bajo responsabilidad.

6.4.22. Cada unidad de organizacién programa, controla y realiza el seguimiento estricto
de los Certificados de Crédito Presupuestario con el CCMN Proyectado de
viaticos, asi como las modificaciones de estos.

6.5. DE LAS REPROGRAMACIONES DE OTORGAMIENTO DE VIATICOS

6.5.1. En los casos que sea hecesario reprogramar el plazo inicial de otorgamiento
de viaticos, o la ruta inicial, se presenta un documento de sustento suscrito por
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el jefe de la unidad de organizacion solicitante dirigido a la Jefatura de la OGA,
teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Solo es posible reprogramar por Unica vez el plazo de inicio por la
misma cantidad de dias que se programaron en la Planilla de Viaticos
inicial, siempre y cuando el viatico aun no ha sido abonado al
comisionado.

b) Una vez abonado el viatico en la cuenta del comisionado, éste efectia
su devolucion dentro de las veinticuatro (24) horas siguientes, a las
cuentas detalladas en el numeral 6.4.20 y se comunica a la OT para
proceder a la solicitud de un nuevo otorgamiento de viaticos, pasajes y
otros gastos.

De incumplir lo indicado en el péarrafo anterior, la OCCP, pone en
conocimiento del jefe de la unidad de organizacidon que autorizo los
viaticos, para las acciones disciplinarias que correspondan y a la
Secretaria Técnica de los Organos Instructores del Procedimiento
Administrativo Disciplinario, a fin de que disponga las acciones
pertinentes y/o sanciones del caso.

c) De requerirse cambio de fecha de salida o retorno una vez adquirido el
pasaje aéreo, se solicita detallar la justificacion correspondiente en el
documento sefialado en el literal a) del numeral 6.3.2, de la presente
directiva.

Los costos adicionales que se generen por la modificacién solicitada
son asumidos integramente por el comisionado, excepto cuando
dichas modificaciones respondan a causas debidamente sustentadas
en el documento a que se refiere el parrafo precedente.

Excepcionalmente, si el comisionado se encuentra en comision de servicios y
se requiera ampliar el periodo o variar la ruta inicial establecida en la planilla de
viaticos, el coordinador administrativo o quien haga sus veces de la unidad
de organizacion solicitante, solicita una Planilla Adicional en el aplicativo SIGA-
VIATICOS o a través del SIGA-VIATICOS via WEB, por el mayor gasto a
realizar, con una anticipaciéon de un (1) dia de iniciarse la ampliacién de la
comisién y previa autorizacion del jefe de la unidad de organizacion,
adjuntando la documentacion sefialada en el numeral 6.1.7 de la presente
directiva.

La ampliacion de la reprogramacion de fechas autorizadas, debe ser precisada
por el comisionado en el Informe de Comision (Anexo N° 7).

DE LOS REEMBOLSOS POR MAYOR GASTO

El reembolso por mayor gasto, se otorga de manera excepcional cuando el
comisionado efectlla otros gastos en comisién de servicios, por una
necesidad o condicién sobreviniente del servicio que no fue previsto ni
incluido en la planilla de viaticos o cuando se amplia la comision de servicios,
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el reembolso por mayor gasto debe ser justificado por el comisionado y
contar con la validacion del superior inmediato del comisionado.

Los requerimientos de reembolso por mayor gasto se presentan a la OGA,
con la documentacion requerida en el numeral 6.4.3 (a excepcion de los
literales b y I), adjuntando el informe técnico que sustenta el motivo del
reembolso, el Certificado de Crédito Presupuestario aprobado y la
autorizacion expresa del jefe de la unidad de organizacion correspondiente.

El plazo para la presentacién de los requerimientos de reembolso por mayor
gasto se presenta a la OGA, con plazo no mayor de diez (10) dias héabiles,
contados desde el dia siguiente de la fecha que concluye la comision, a fin
de emitir la Resolucién Jefatural que dé inicio al tramite de pago
correspondiente. No se atienden reembolsos presentados de forma
posterior.

No procede la regularizacién y el reembolso por compra de pasajes aéreos
gestionado por las unidades de organizacion, bajo responsabilidad del jefe
de la unidad de organizacidn que autorizé su adquisicion, a excepcion de lo
establecido en el numeral 6.3.10 de la presente directiva.

DE LA RECUPERACION DE LOS VIATICOS NO RENDIDOS

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

a) La Coordinacion Financiera de la OCCP, vencido el plazo para que el
comisionado inicie el tramite de rendiciébn de cuentas por los viaticos
recibidos o habiéndolo iniciado no cumple con levantar las
observaciones, notifica al comisionado mediante correo electrénico
consignado en el Plan de Trabajo Diario, con copia al jefe/director de la
unidad de organizacion y al coordinador administrativo o quien haga sus
veces, otorgandole un plazo adicional por Unica vez de 72 horas.

b) Si la Coordinacion de Control Previo de la OCCP no ha recepcionado la
rendicion respectiva, cumplido el plazo sefialado en el parrafo
precedente, la Coordinacion Financiera remite por escrito a la OGA la
relacion de los comisionados que se encuentran omisos de presentar la
Rendicion de Cuentas de Viaticos y Gastos de Viaje o que presentadas
se encuentren con observaciones.

c) La OGA remite dicha relacion a la unidad de organizacion que solicité los
vidticos a fin que requiera al comisionado la presentacion o la
subsanacion de observaciones dentro de las veinticuatro (24) horas de
notificada. De subsanada o presentada la rendicion de cuenta, la OGA
traslada a la OCCP para su evaluacion y verificacion de documentos. La
unidad de organizacion designada informa a la OGA, sobre el
cumplimiento o incumplimiento de la presentacion o subsanacion de la
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rendicion de cuentas.

d) De persistir el incumplimiento y vencido el plazo indicado en el literal
anterior, la OCCP informa a OGA, para su remision a la STOIPAD y se
inicien las acciones que le corresponden de acuerdo a su competencia.
Asimismo, la OCCP notifica al comisionado mediante correo electronico
institucional, consignado en el Plan de Trabajo Diario, e informa que se
agotan las acciones administrativas de recupero.

e) La OCCP prepara todos los actuados y la OGA los remite a la
Procuraduria Publica del MINEDU, para las acciones que corresponden
de acuerdo a su competencia.

7. RESPONSABILIDADES

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

Los comisionados, en atencion a su competencia funcional, estan obligados a
cumplir y hacer cumplir la presente directiva.

El proceso de rendicién de cuentas es responsabilidad plena y directa del
comisionado y constituye una declaracion de responsabilidad por la
documentacion sustentatoria del gasto que presenta, las cuales son efectuadas
bajo el principio de legalidad y el principio de presuncién de veracidad, sefialados
en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, y
en cumplimiento del deber de “Uso adecuado de los bienes del Estado”,
sefialado en el Codigo de Etica del Ministerio de Educacion aprobado por
Resoluciéon Ministerial N° 548-2018-MINEDU, sin perjuicio de las acciones de
fiscalizacion posterior que la OCCP disponga.

El coordinador administrativo o quien haga sus veces asiste al comisionado
de la unidad de organizacion a la que pertenece, en la rendicion de cuentas
de viaticos otorgados en comision de servicios; asimismo, consigna el Visto
Bueno en el Anexo N° 8 “Rendicién de Cuentas por Comision de Servicios”,
en sefial de conformidad de que el expediente de rendicion de cuentas ha
sido revisado y adjunta toda la documentacién sustentatoria, de acuerdo a lo
establecido en la presente directiva.

La OCCP y la OT, concilian mensualmente las devoluciones y/o recupero de
efectivo y saldos por rendir relacionados a los viaticos otorgados, mediante
la suscripcion de un acta.

8. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1.

8.2.

Excepcionalmente, se atienden gastos por concepto de viaticos con cargo a
los fondos asignados a la Caja Chica, Unicamente para los casos solicitados
por los jefes de las unidades de organizacion de Alta Direccidén y por los
servidores de la Oficina de Defensa Nacional y de Gestion del Riesgo de
Desastres (ODENAGED) y otros que sean debidamente autorizados por la
OGA.

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

Los comisionados del Organo de Control Institucional y de los 6rganos de la
Alta Direccion se encuentran exceptuados de la presentacion del “Plan de
Trabajo, del Informe de Actividades, y del Formato de Alertas sobre
Situaciones que requieren atencion prioritaria por los Actores del Sector
Educacion; asi como, de las Constancias en Comision de Servicios, en la
rendicién de cuenta de viaticos.

Los jefes de las unidades de organizacion, se encuentran exceptuados de la
presentacion de las Constancias de Comisidn de Servicios en la rendicion de
cuentas de viaticos.

Pueden otorgarse viaticos a quienes brinden servicios de consultoria,
siempre y cuando su contrato asi lo establezca; sujetandose a las
disposiciones establecidas en la presente directiva.

Pueden otorgarse viaticos a locadores de servicio que mantengan vinculo
contractual vigente, hasta la culminacion de su comisién de servicios. La
OCCP informa a la OL la relacién de locadores pendientes de rendicién de
cuentas el primer dia habil de cada mes.

La OCCP realiza las modificaciones del centro de costo registrado en el
aplicativo SIGA VIATICOS, previo requerimiento del jefe de la unidad de
organizacion.

La modificacién de la cuenta bancaria consignada en la planilla de viaticos
y/lo modalidad de abono al comisionado debe ser requerida mediante
documento a la OT, por el jefe de la unidad de organizacion.

Las situaciones no previstas en la presente directiva son evaluadas por el
jefe de la OGA, quien determina los procedimientos correspondientes.

ANEXOS

Anexo N° 1:  Solicitud de Viaticos.

Anexo N° 2:  Planilla de Viéticos.

Anexo N° 3:  Solicitud de Seguro.

Anexo N° 4:  Compromiso de Devolucion de Viaticos por Comision al Interior del Pais.
Anexo N°5:  Alertas sobre Situaciones que requieren atencion prioritaria por los

Actores del Sector Educacién (Segun Modelo N° 5).

Anexo N° 6:  Plan de Trabajo Diario.

Anexo N° 7:  Informe de Comisién de la Planilla de Viaticos.

Anexo N° 8:  Rendicion de Cuentas por Comision de Servicios.

Anexo N°9:  Declaracion Jurada.

Anexo N° 10: Constancia en Comision de Servicios

Anexo N° 11: Constancia en Comisién de Servicio, Supervision, Monitoreo y Similares.
Anexo N° 12: Cuadro de Listado de Comisionados.

Anexo N°13: Diagrama de requerimiento, otorgamiento y rendicion de cuentas de

viaticos, pasajes y otros gastos de viajes en el territorio nacional.
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ANEXO N° 1: Solicitud de Viaticos

Sistoma Intogrado de Gestion Administrativa

Fecha: 203028
Madulo de Tesoreria

Hora: 17:13

Pégina: 1de 1

SOLICITUD DE VIATICOS N°:

UMIDAD EJECUTORA  : 024  MINISTERIO DE EDUCACION-SEDE CENTRAL - 024
MRO. IDENTIFICACION : goooTs

Centro de Costo: D24.07 .00.01 - OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANCS
Solicitante:

Mative del Viaje: SINAD 114624 - SOLICITUD DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICKD PARA VISITAS DE INSPECCION A LOS COAR

Comisionado. MEZA CORZ0 LEONIDAS JAVIER N* DiasHoras: 1d10h Escala: ESCALA-2 FUNCIONARIO DNI: 16658128
FFRRD keta [Funcidn Divisitn Func. Grupo Func. Prg. Prod¥ry ACtid T,
1-00 00za 22 00e oo 9001 3886338 5000005
Origen: LIMA, LIMA, SANTIAGD DE SURCD Deatina: ANCASH, RECUAY, CATAC
Obs.: SURCO Oz

Salida: ZI0/Z025 22:00pm Regreso. 25/01/2025 DE-DIam N® Dias/Horas: 1d 10 h

Tipo de Ruta Cirigen Deating

Tarrestre  LIMA - LIMA - SANTIAGO DE SURCO ANCASH - SANTA - CHIMBOTE
Cibs.: Obs.:

Terrestre  AMCASH - SANTA - CHIMBOTE ANCASH - HUARAZ - HUARAZ
Cibs.: Obs.:

Terrestre  AMCASH - HUARAZ - HUARAZ ANCASH - RECUAY - RECUAY
Cibs.: Obs.:

Terrestre  AMCASH - RECLIAY - RECUAY ANCASH - RECUAY - CATAC
Obs.: Obs.:

Terrestrie  AMCASH - RECLIAY - CATAC ANCASH - RECUAY - RECUAY
Oibs.: Obs.:

Terrestre  AMCASH - RECLIAY - RECUAY ANCASH - HUARAZ - HUARAZ
Oibs.: Obs.:

Terrestre  AMCASH - HUARAZ - HUARAZ LIMA - LIMA - SANTIAGD DE SURCO
Oibs.: Obs.:

Firma del Sobcitante Firma Autorizada
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ANEXO N° 2: Planilla de Viéticos

i Infogradc do Gostisn Administrat Fecha: 21020008
Mddulo de Tesororia Hora: 17:16

Vorsion 24.02.02.UZ MCMM MDEMTIWSN. Péginac 1de 1

UMIDAD EJECUTORA : 024  MIMISTERID DE EDUCASION-SEDE CENTRAL - 024
MRO. IDENTIFICACION : pooora

Datos del Comisionado:

Feche 290012025 N* Exp. SIAF: 0000001022 N* Pedido: 75
Sria)k
Escala: ESCALA-Z FUNCIOMNARIOS ¥ EMPLEADDOS N* Cuenta:CoCI-01 800000404 623306404
Centro Coata: 024.07.00.01 - OFICINA GENERAL DE RECURS0S HUMANDS
Motive de Viaje: SINAD 1145624 - SOLICITUD DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO PARA VISITAS DE INSPECCION A LOS
COAR
D de Gastos de Comisidn de Servicios:
Salida: 23/01/2025 Regress: 25012025 M° Dias/Horas: 1d 10k
Concepio Clasificador Imnporte {S1.)
VIATICOS 232122 640,00
PASAJES 23.21.21 3T0.00
TUUA Ky
COMBUSTIBLE 231311 DD
OTROS GASTOS 23.21. 200 i
SERY. DIVERSOS 23.2 71199 00
CADEMA FUNCIONAL
Mota' Monio
Mnambnico Cadena Funcional FFiRb| Clasif. Gasto
o8 22 006 . D011 . 5001 | 3995559 | 5000008 100 23 F1.21 000
oocs 2. D011 . 5001 . 3TH580T | 500008 1-040 23122 E40.00
Total : 1,010.00
I Tipo de Viaje Desting Salida Regreso Dias/Horas
Maoonal AMCASH - RECUAY - CATAS IR0 Z2-00pm 2ERDNA025 0BD0am 14100
Finma Autorizada Firma Auborizada
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PERU Ministerio
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ANEXO N° 3: Solicitud de Seguro

Sini Infogrado do Gostién Ad Fecha: 21002025
Mddulo de Tesororia Mo 1717
Worsidn 24.02.02. UZMCMN DE Pagina: 1de 1
UMIDAD EJECUTORA @ 024  MINISTERIO DE EDUCACION-SEDE CENTRAL - 024
NRO. IDENTIFICACION : popovs
REFEREMCIA PLAMILLA DE VIATICOS N*00047
Sirvase incluir en la Paliza de Seguro de la referencia al sigulente funconano quien viaja en Comision de Senico.
a. DATODS PERSONALES
APELLIDOS Y NOMBRES ESTADO CIVIL
MEZA CORZO LEOMNIDAS JAVIER Casads
EDAD SEXD N* DML
56 afios Masculing 16659129
b. DOMICILIO
DERARTAMENTO PROWVINCLA DISTRITD
LINGA LINGA SURQUILLD
Urb. PR K Avd B Calle M Interior MZ. Lote Teléfono
URB. CAFEBCO CL. FRAY ANGELICD 271 DPFTO 401 2mM Bamee2277T
c. DATDS DEL VIAJE
SALIDA REGRESD ITENERARIO VIA
23012025 | 250172025 | LIMA - LIMA - SANTIAGO DE SURCD AMNCASH - SANTA - CHIMBOTE TERRESTRE
ANCASH - SANTA - CHIMBOTE AMCASH - HUARAZ - HUARALZ TERRESTRE
ANCASH - HUARAZ - HUARAZ AMNCASH - RECUAY - RECUAY TERRESTRE
ANCASH - RECUAY - RECUAY AMNCASH - RECUAY - CATAC TERRESTRE
ANCASH - RECUAY - CATAC AMNCASH - RECUAY - RECUAY TERRESTRE
ANCASH - RECUAY - RECUAY AMNCASH - HUARAZ - HUARAZ TERRESTRE
ANCASH - HUARAZ - HUARAZ LIMA, - LIMA - SANTIAGD DE SURCO TERRESTRE
d. BENEFICIARID DEL SEGURO
APELLIDDS ¥ NOMERES N* DE DNI
GUGLIERMING SANGUINETTI, SANDRA BEATRIZ OraT4 704
DIRECCION TELEFOMNO
CALLE LAESPARCETA 154 - DPFTD 31 - VALLE HERMOS0 SANTIAGD DE SURCD BETEOEZ1E
OBSERVACIONES :
DIRECTOR GENERAL DEL ORGAND
SOLICITANTE
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ANEXO N° 4: Compromiso de Devolucion de Viaticos por Comisién al Interior del

Pais
& I P do do G fim B ativa Facha: 210203028
Mobdulo de Tesororia Hora: 1718
Versidn 24.02.02.U2 MEMN
" COMPROMISO DE DEVOLUCION DE VIATICOS POR COMISION Pagina: 1de 1
DE SERVICIOS AL INTERIOR DEL PAIS

UNIDAD EJECUTORA : 024 MINISTERIO DE EDUCAZION-SEDE CENTRAL - (24
NROL IDENTIFICACION : noooTa

B et eee e e see e e ees et e e eemes e smeenmeesr identificado con DNI N ..., ¥ prestando

servicios en la Direccidn/Oficinade ... ’

recibi el abono (en la Cuenta N e s aeeneeeees | CIBQUE) por la cantidad de
por concepto de Planilla de Vidticos N° 00047, importe por el cual me comprometo a rendir cuenta sustentada
con documentos dentro del plazo de diez (10) dias habiles al término de la comisidn.

En caso no presente la rendicidn de cuenta y gastos de viaje dentro de los diez (10) dias habiles de culminado el viaje
o no devuelva los vidticos dentro del plazo sefialado, seré pasible de las medidas disciplinarias aplicables de acuerdo a
lo establecido en la normatividad vigente.

LIMA, 21 de Febreno de 2025

DM
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ANEXO N° 5: Alertas sobre situaciones que requieran atencion prioritaria por los
Actores del Sector Educacion

FORMATO "ALERTAS SOBRE SITUACIONES QUE REQUIEREN ATENCION PRIORITARIA POR LOS ACTORES DEL SECTOR EDUCACION"

El presente formato tiene como finalidad identificar situaciones que requieren ser atendidas de manera prioritaria por los actores del sector educacion a
través de acciones preventivas y/o de respuesta en beneficio de nuestros estudiantes y de la comunidad educativa. En este se registrardn aquellas|
situaciones (ej: demandas realizadas por miembros de la comunidad educativa, observacién de infraestructura educativa en estado precario, entre otros)
que identifiquen como de especial relevancia para el sector educacidn durante el desarrallo de sus comisiones de servicio, de manera complementaria a la
finalidad de su participacion.

Direccion / Oficina:

Nombre de/de la Comisionado/a: Cargo / Servicio:

Lugar de la Comisién:

Fecha de inicio de |la Comisidn: Fecha de fin de la Comisién:

Situaciones identificadas durante la Comision Fuente de informacién
(Redactar los hallozgos e indicar el motivo que sustente | (Ej: Comunicacién de funcionario de la DRE, £5e brindé alguna orientacién? Precisar lo indicado
su atencion) UGEL, Fomilias, Fotogrofia, Video, otros)

1

2.

3.

(Observaciones adicionales y recomendaciones:

Firma del/de la Comisionado/a Firma del/de |a Director/a / Jefe/a de Oficina

El presente Formato tiene cardcter de declaracion jurada y debera encontrarse debidamente suscrito por el comisionado y su jefe inmediato.

S —
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ANEXO N° 6: Plan de Trabajo Diario

=y PERU Ministerio de Oficina General de
Educacion Administracion
ANEXO N° 01
PLAN DE TRABAIJO DIARIO

UE: FECHA
COMISIONADOS : < Nombre del Comisionado>
LUGAR : < Origen - Destino - Origen>
FECHA Y HORA : < Fechay hora de Salida al Fechay hora del retorno>
MOTIVO : <Motivo del viaje>
MODALIDAD CONTRACTUAL: <DL 1057/DL 276/DL 728/LOCADOR DE SERVICIOS/OTROS>
CORREO ELECTRONICO*:
DIA : <Primer dia programada>
Tarea Programada :

<Detalle de la tarea Programada>
DIA : <Segundo dia programada>
Tarea Programada :

<Detalle de la tarea Programada>
DIA : <Tercer dia programada>
Tarea Programada :

<Detalle de la tarea Programada>

V° B° JEFE DEL ORGANO FIRMA DEL COMISIONADO

O UNIDAD ORGANICA
*Mediante la suscripcion del presente documento, autorizo a que se me notifique cualquier comunicacioén al correo

electronic6 que consigno wluntariamente, por lo cual me comprometo a revisarlo permanentemente

1
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ANEXO N° 7: Informe de Comision de la Planilla de Viaticos

]

COMISIONADOS

Ministerno de

Educaciin

< Mombre del Comisionado=

Oficina General de

INFORME DE COMISION DE LA PLANILLA DE VIATICOS N°

Fecha:

ANEXO N° 02

W* Expediente SINAD:

LUGAR = Origen - Destino - Origen=

FECHA PROGRAMA = Fecha y hora de Salida al Fechay hera del retomo programada=
FECHA EJECUTADA < Fecha v hora de Salida al Fecha v hora del retomo ejecutada=
MOTIVO =M otivo del viaje=

Dia : <Primer dia program ada=

Tarea Programada :
DiA

Tarea Ejecutada :
DiA

Tarea Programada :
DiA

Tarea Ejecutada :
DiA

Tarea Programada :

DiA
Tarea Ejecutada :

<Detalle de la tarea P ogramada>

: <P rmer dia E jecutada=

<Detalle de la tarea E jecutada=

: «<Segundo dia program ada=

<Detalle de la tarea P ogramada>

: «<Segundo dia E jecutada=

<Detalle de la tarea E jecutada=

» «Tercerdia programada=

<Detalle de la tarea P ogramada>

. «Tercerdia Ejecutada=

<Detalle de la tarea E jecutada=

V* B* JEFE DEL ORGANO FIRM A DELCOMISIONADO

O UNIDAD ORGANICA

|
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ANEXO N° 8: Rendicién de Cuentas por Comision de Servicios
do A Facha: 210202008
Médula de Tesareria Hora: 1747
Vorsidn 240202 U2 MCMMN Pégina: 1 de 1
ANEXO N2 3
RENDICION DE CUENTAS POR COMISION DE SERVICIOS
UMIDAD EJECUTORA : 034  MINISTERIO DE EDUCACION-SEDE CENTRAL - 024
NERO. IDENTIFICACION : noooTs
Datos del Comisionadao:
Srfa)
N* Plandla: DO04T W* Exp. SIAF: 0DDOOD10Z2 MN* Comprobanie Pago: 2501453

Modivoe de Viaje: SINAD 114624 - SOLICITUD DE VIATICOS POR COMISION DE SERVICIO PARA VISITAS DE INSPECCION A LOS COAR

Salida: 23001/2025 Regresa: 25/01/2025 N® DiasHoras: 1410 h

Detalle del Gasto:

FECHA DOCUMENTO HUMERD RAZON SOCIAL COMCEPTO IMPORTE &1,
02025 | Factua FOOA-0033ET04 TRANSFORTES CRUZ DEL SUR SA.C. PASAJIE 100.00
FNM 2028 | Fackra E001-570 Tax] SEGUROSIC ELRL BT ILICAD 23.00
240172028 | Fachua FO0 0001 BEED EMPRESA DE TRANSFORTES INDIVIDUAL PERLA ANDI PASAIE 50.00/
24002025 | Facsura FO0-0013840 DOM VITO RESTALRANT E.LRL. ALIMENTACION 3200
F012028 | Factura P00 -0002 1588 CORPORACION AS & JSAC, ALIMENTACION T.o0)
402025 | Factua FO4-0002 TA06 TRANSFORTES CRUZ DEL SUR SA.C. PASAJIE 113.00
SEO2025 | Facsura EO01-871 TAX] SEGUROMC E.LRL MOVILIDWD Z3.00
(1] GASTOS CON DOCUMENTACIKN SUSTENTATORIA ET A58.00
(2] GASTOS S DOCUMEN TACION SUSTENTATORLA &l 82,00
{3) TOTAL GASTADO (1 + 2) &l 44000
REEMBOLSO i 00
4] DEVOLUCKIN &) ST0.00
5] MONTO RECIID0 (3 + 4) S 1,010.00

LA, 21 de Febrero de 2025

COMISIONADD
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ANEXO N° 9: Declaracion Jurada
! de A, Fecha: 210228
Madulo de Tesororia Hora: 17186
Vorsicn 24.02.02.U2 MCMN ANEXD N 4 Pagna: 1de 1
DECLARACION JURADA
UMIDAD EJECUTORA : 024  MINISTERID DE EDUCACION-SEDE CENTRAL - (@
NRO. IDENTIFICACKON : ooy
El suscrito, ©  con DMI N , con domicilio en CL. FRAY ANGELICO

271 DPTO

imposible obtener comprobantes de pago que sustenten los gastos, segun el siguiente detalle:

- URB. CAPEBCO, declaro bajo juramenioc haber efectuado gastos los cuales me fueron

FECHA CONCEPTO DE GASTO CONCEPTO IMPORTE &i.
240012028 | MOVILIDAD DEL TERMIMAL TERRESTRE DE CHIMBOTE AL CENTRO DE CHIMEROTE MOVILIDAD .00
24012025 | MOVILIDAD DEL CENTRO DE CHIMBOTE AL PARADERD DE COLECTIVOS A HUARAZ MOVILIDWD .00
24012026 | MOVILIDAD DEL TERMBNAL TERRESTRE DE LA EMPRESA AL CENTRO DE HLUWRATR MOVILIDAD 5.00
240012028 | MOVILIDAD DEL CENTRO DE HUARAZ & PARADERD DE CATAC MOVILIDAD T.00
24012028 | MOVILIDAD DE HUARAZ & CATAL MCVILICAD .00
202028 [MOVLIDAD DE CATAC AL COAR AMNCASH MCVILIGAD 5.00
2012028 |MOVILIDAD DEL COWR ANCASH A& CATAL MCVILIDAD 5.00
24012028 [MOVILIDAD DE CATAC A HUARSZ MCILICAD 7.00
24012026 | MOVILIDAD DEL PARAMIERD DE HUARAZ &l CENTRO DE HLWRAT MOVILIDWD .00
24012025 | MOVILIDAD DEL CENTRO DE HUARAT AL TERMINAL TERRESTRE DE CRUZ DEL SUR MOVILIDWD 6.00
240012028 |ALMUERZD EM CATAC - ESTABLECIMIENTOS SIN COMPROBANTES DE PAGD ALIMENTACION 18.00

SUB TOTAL Sl a2.00

TOTAL GASTADD S DOCUMENTACION SUSTENTATORLA S

LA, 21 de Febrero de 2025

COMISIONADC
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ANEXO N° 10: Constancia en Comision de Servicios

P : )
= PERL) Ministerio de Oficina General de
Educacidn Administracion

ANEXON*® 05

CONSTANCIA EN COMISION DE SERVICIO

APELLIDOS ¥ NOMBRES DEPENDENCIA DE ORIGEN

FECHA DE INICIO Y TERMINO DE LA COMISION

INICIO TERMINO

MOTIVO DELA COMISION

DEPENDENCIA DE DESTINO

Firmay Sello del Jefe del Organo
o Unidad Orgéanica donde se realizd la comision
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ANEXO N° 11: Constancia en Comision de Servicio, Supervisién, Monitoreo y

Similares
=] - [Eee
@ Administrackan
CONSTANCIA DE COMISION DE SERVICIO

ANEXO N® 06
SUPERVISION, MONITOREOQ, Y SIMILARES

APELLIDOS Y NOMBRES :

Sellz de la Institucion de des ting Szl de la Ins titucion de desting

}

LUGAR
LUGAR

FEGHA]
FEGHA]

FIRMA,
FIRMA,

Sellz de la Institucidn de des ting Selo de = Ins titucidn de desting

LUG AR
LUGAR

FECHA
FEGHA

FIRMA
FIRMA

Sellz de la Institucidn de des ting Selo de = Ins titucidn de desting

! !

LUGAR
LUGAR

FECHA|
FECHA|

FIR MA,
FIR MA,

FIRMA DEL COMISIO NADOD
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ANEXO N° 12: Cuadro de Listado de Comisionados

LISTA DE COMISIONADOS PARA LA CONTRATACION DEL SERVICIO DE EMISION DE BOLETOS AEREOS NACIONAL, BAJO LA MODALIDAD DE ACUERDO MARCO - PERU

N° DE UNIDAD DE SINAD
PEDIDO DE ORGANIZACION:
SERVICIO
Ciudad | Fecha Ciudad | Fecha Apellido | Apellido N° Fechade Correo Teléfono | Modalidad | Motivo | Peso de
de de Hora de de Hora | Paterno | Materno | Nombre | de | Nacimiento | Electrénico | Celular de de Equipaje
Origen | Salida Destino | Retorno DNI Contrato Viaje

Detallar los datos del contacto con quien se coordinard la contratacion (nombre, aNeX0, COME0) .........covoiiiiuiiiiiiiiiiieiaeaaeee,
Detallar otras observaciones como “Horarios Inamovibles” especificando la razon................

Finalmente debe contar con la firma del director y/o jefe de la unidad de organizacién que solicita la contratacion.
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ANEXO N° 13: Diagrama de requerimiento, otorgamiento y rendicién de cuentas de viaticos, pasajes y otros gastos de viajes en el territorio nacional

cos, pasajes y otros gastos d

=
o
-
B
E
o
H
o
@
-

.

Diagrama de

REQUERIMIENTO DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS

Para viaticos,
pasajes (terrestres y
fluviales) y otros

Elabara y remitir
expediente para
L d

e
viticos, pasajes y
otros gastos

Verificar recursos

presupuestarios o
segin clasificer de >

'OTORGAMIENTO DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS

Verificar y validar

holeto o ticket Realizar Check iny |

electrénico de pasaje
de vuelo

Boarding Pass

RENDICION DE CUENTAS Y SEGUIMIENTO DE VIATICOS, PASAJES Y OTROS GASTOS

gastos
5 ] Para
3 requerimiento de
4 pasajes aéreas Esta accion es Ejecucion de la Estas rutas de
& ejecuta por el comision de se gjecutan Evento cuando la
2 Comisionado servicio par el segur\(el caso o :aure; termina antes de
3 Expedient Recepcionar y comisionado SUEDio quese o Registrar detalle de Realizar el reingreso
3 Aoimeracan soliciar(pasajes notificar giradas por N @ los gastos realizados en E-SINAD la
H de requerimieto HGE Conformida planilla de viaticos a 4 en el aplicativo documentacion de
3 q d remitida comisicnado SIGA-VIATICOS rendicion de cuentas
aoL
Evento cuando
vence el plazo para
la rendiicién de ¥
cuentas Subsanar
documentacion de
rendicién de cuentas.
iExpediente
conforme y/o comisionadle _ ¢5e realiza la
saldo suficiente realizé  subanacién enel
en el CCP? Aprobar subanacion  plazo de 72 horas?

Coordinacién Financiera de la 0CCP

Verificar Si

es de

viajes

Rechazar atencian de
requerimiento de
vidticos, pasajes y

otros gastos

l

atorgamiento Remitir expediente
vidticos, pasajes y para registro en el
otros gastos SIAF
solicitados

Notificar retrasa de
rendicion de cuentas
del comisionado

O
O

Remitir relacién de
camisionades omisos

o0 con rendiciones
observadas

Luego de su

o Registrar fase de Remitir
aprobacién y previa

Archivar el expediente

5 gasto girado y gastos giradas por de requerimiento de
contabilizacion del generar nota de pago planilla de viaticos viaticos, pasajes y
asto por la OCCP otras gastos
atros g
FIN
Aprobar, reservar y/o Remitir boleto o
comprar pasajes ticket electrénica de

3 aéreos pasaje de vuelo

Coordinacién de Control Previo de la OCCP

Remitir
documentacién con

observaciones para
subsanacion

Registrar conformidad

Y No
Revisar la Si
documentas de >
rendicion de cuentas
tDocumentai

on conforme?

en el SIAF

0GA

Respuesta del
comisicnado de la ¢Persiste
unidad designada incumplirmiento y
dentro de las 24 vencid el plazo de
hora de notificado 24 horas 7

O0—0

Verificacién de
de
documentos

Remitir relacién de
comisionades omises
o con rendiciones
observadas

Derivar relacion de
comisionados a la UO
Designada

FIN

Paralelamente OCCP
informa al comisionade que
se agotan las acciones
administrativa de recupera

Remitir a STOIPAD
incumplimiente de
rendician de cuentas
de comisionado
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